BUKU MATERI PEMBELAJARAN Layanan Bimbingan Konseling Di Sekolah (ditinjau dari organisasi dan manajemen pendidikan) by Nadeak, Bernadetha
BMP. UKI: BN-02-LBK-BK-II-2020 
 
 
 
BUKU MATERI PEMBELAJARAN 
Layanan Bimbingan Konseling Di Sekolah 
(ditinjau dari organisasi 
dan manajemen pendidikan) 
 
 
 
Disusun Oleh: 
Dr dr Bernadetha Nadeak MPd PA 
 
 
 
 
 
PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN KONSELING 
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN 
UNIVERSITAS KRISTEN INDONESIA 
2020 
Layanan Bimbingan Konseling Di Sekolah 
(ditinjau dari organisasi dan manajemen 
pendidikan) 
 
 
 
 
Penulis: 
Dr dr Bernadetha Nadeak MPd PA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
UKI Press 
2020 
Layanan Bimbingan Konseling Di Sekolah 
(ditinjau dari organisasi dan manajemen 
pendidikan) 
 
Penulis: 
Dr dr Bernadetha Nadeak MPd PA 
 
Editor: 
Indri Jatmoko, S.Si (Teol)., MM 
 
 
ISBN: 978-623-7256-46-5 
 
Penerbit: UKI Press 
Redaksi: Jl. Mayjen Sutoyo No.2 Cawang Jakarta  
      13630. Telp. (021) 8092425 
 
Cetakan I Jakarta: UKI Press, 2020 
Hak cipta dilindungi undang-undang 
Dilarang mengutip atau memperbanyak sebagian 
atau seluruh isi buku ini tanpa izin tertulis dari 
penerbit. 
 
 
 
UKI Press 
2020 
i 
 
PRAKATA 
Puji dan syukur kepada Tuhan  yang Maha Kuasa atas segala 
KaruniaNya pada penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan 
buku materi pembelajaran ini dan merealisasikannya. 
Buku materi pembelajaran ini terealisasi berkat motivasi internal 
dan eksternal yang sangat kuat. Motivasi internal yang 
mendorong penulis adalah karena latar belakang penulis sebagai 
pengampu mata kuliah Layanan Bimbingan Konseling di Sekolah 
( Ditinjau dari sisi Organisasi dan Manajemen Pendidikan)   di 
Program studi Bimbingan dan Konseling FKIP Universitas 
Kristen Indonesia. 
Maka penulis menginginkan “Karya Nyata “ yang dapat 
membantu penulis dan mahasiswa agar proses pembelajaran 
menjadi lebih effektif. 
Sedangkan motivasi eksternalnya adalah ekosistem pendidikan 
yang terus berubah dengan cepat dan dinamis sehingga penulis 
membutuhkan panduan dalam proses pembelajaran. 
Buku ini tentang perkuliahan Layanan Bimbingan Konseling di 
sekolah ( Ditinjau dari sisi Organisasi dan Manajemen 
Pendidikan)  
Terlebih dahulu penulis ingin menjelaskan manajemen sebagai 
ilmu dan seni terus berkembang. 
Ilmu manajemen begitu dinamis sehingga siapapun yang 
mengajar dan belajar ilmu manajemen harus cepat beradaptasi 
dan merekonstruksi ulang pemahaman manajemen yang 
dipahami. 
Buku ini diharapkan dapat menghantarkan pemehaman yang 
lebih komprehensif pada perbedaan organisasi dan Manajemen 
pendidikan  
Meskipun banyak buku yang memiliki topik yang sama dengan 
buku ini namun penulis berharap buku ini dapat memberikan 
referensi dan warna lain bagi pembaca buku ini. 
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Materi buku ini disusun berdasarkan pertemuan perkuliahan , 
dimana setiap pertemuan terdapat capaian pembelajaran ( 
learning outcame), indikator ketercapaian pembelajaran, metode 
pembelajaran, materi pembelajaran, evaluasi dan referensi. 
Ini dapat memudahkan pembaca khususnya mahasiswa untuk 
memahami dan mengembangkan ilmu tentang organisasi dan 
manajemen Pendidikan yang berkaitan dengan layanan 
bimbingan dan konseling di sekolah.   
Adapun tema pertemuan dalam buku ini sebagai berikut: 
Pertemuan 1 :  Teori Organisasi dan manajemen secara umum 
Pertemuan 2 :  Perbedaan organisasi dan manajemen  
Pertemuan 3 : Struktur organisasi sekolah dan struktur 
manajemen sekolah 
Pertemuan 4 : Posisi BK dalam organisasi dan manajemen 
sekolah 
Pertemuan 5 : Fungsi , prinsip dan tujuan manajemen pendidikan 
Pertemuan 6 : Tujuan manajemen kelas 
Pertemuan 7 : UTS 
Pertemuan 8 – 9 : Tugas dan tanggung jawab guru, guru sebagai 
manajer, guru sebagai pembimbing. 
Pertemuan 10 – 13 : Kepribadian, etika, teladan, profesiolalisme 
seorang guru BK 
Pertemuan 14-15 : Komunikasi dalam layanan BK di sekolah 
Pertemuan 16 : UAS  
 
Penyelesaian buku ini penuh perjuangan. Banyak ditemukan 
kendala dan kesulitan terutama yang bersifat tekhnis, misalnya 
penyusunan bahasa, format buku, dan keterbatasan penulis dalam 
bidang penulisan buku. 
Namun semua kendala itu dapat diselesaikan berkat bantuan 
berbagai pihak terutama dari UKI PRESS. 
Sebagai penutup, apabila ada kesalahan dalam buku ini semata-
mata karena berasal dari penulis sendiri. Jika masih terdapat 
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kutipan yang memiliki kemiripan dengan sumber lain namun 
penulis tidak sengaja melakukannya, maka penulis sangat terbuka 
untuk mengkoreksinya dan tentu saja penulis memohon maaf.  
Pada akhirnya penulis mengucapkan terimakasih dan 
penghargaan kepada editor, design lay out, publisher UKI Press,  
Kepala Program studi Bimbingan dan Konseling, dan khususnya 
kepada Dekan Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan 
Universitas Kristen Indonesia. Terimakasih. 
 
Jakarta,  Februari 2020 
 
Penulis  
Dr dr Bernadetha Nadeak, M.Pd, PA. 
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Penjelasan Bagi Mahasiswa 
 
1. Bacalah Buku Materi Pembelajaran ini dengan seksama 
mulai dari kata pengantar sampai dengan latihan soal, 
kemudian pahami seluruh materi yang termuat di 
dalamnya. 
2. Bacalah dengan seksama tujuan akhir antara untuk 
mengetahui apa yang akan diperoleh setelah mempelajari 
materi ini. 
3. Buku Materi Pembelajaran ini memuat informasi tentang 
apa yang harus Anda lakukan untuk mencapai tujuan 
antara pembelajaran. 
4. Pelajari dengan seksama materi tiap kegiatan belajar, jika 
ada informasi yang kurang jelas atau mengalami 
kesulitan dalam mempelajari setiap materi, sebaiknya 
berkonsultasi pada pengajar. 
5. Perhatikan langkah-langkah dalam melakukan pekerjaan 
dengan benar untuk mempermudah dalam memahami 
suatu proses pekerjaan. 
6. Kerjakan soal-soal dalam cek kemampuan untuk 
mengukur sampai sejauh mana pengetahuan yang telah 
Anda miliki. 
7. Selesaikan semua latihan soal yang terdapat di dalam 
modul ini agar pemahaman anda berkembang dengan 
baik. 
8. Setiap mempelajari satu sub kompetensi, anda harus 
mulai dari menguasai pengertian-pengertian dalam uraian 
materi, melaksanakan tugas-tugas dan mengerjakan 
latihan soal. 
9. Dalam menyelesaikan latihan soal, anda tidak 
diperkenankan berdiskusi dengan teman anda sebelum 
PETUNJUK PENGGUNAAN  
BUKU MATERI PEMBELAJARAN 
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selesai mengerjakan latihan soal dan diskusi kelompok. 
10. Membahas hasil pekerjaan anda dengan teman sekelas 
dalam bentuk kelompok dan kerjakan soal diskusi 
kelompok. 
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Capaian 
Pembelajaran (CP) 
 Mampu menghargai berbagai keberagaman dalam kehidupan sosial di 
masyarakat 
Perilaku yang profesional dan disiplin 
Mampu mandiri dan bertanggungjawab terhadap bidang keahliannya 
 Mampu bekerjasama dan memiliki kepedulian sosial pada 
lingkungannya dan masyarakat  
 
Keterampilan Umum : 
Memiliki wawasan tentang organisasi dan manajemen khususnya 
manajemen pendidikan 
Memahami keterkaitan dan pelaksanaan antara manajemen sekolah 
dengan manajemen Bimbingan dan Konseling 
Memahami menjadi guru yang profesional  
Memahami pentingnya komunikasi yang efektif dan efisien dalam 
pelayanan BK sebagai  guru dan konselor BK 
 
Keterampilan Khusus : 
Mampu menginternalisasi nilai, norma dan etika akademik 
Mampu memanfaatkan pengetahuan tentang layanan BK di sekolah 
dalam  kaitannya dengan  organisasi dan manajemen sekolah serta 
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penerapan Layanan BK di sekolah 
Mampu mandiri dan bertanggungjawab terhadap bidang keahliannya 
 
Pengetahuan : 
Mata kuliah Layanan Bimbingan Konseling di sekolah membekali 
mahasiswa sebagai calon pendidik untuk memahami konsep 
organisasi dan manajemen umum dan manajemen di sekolah dan 
tatalaksana BK sehingga mampu mengaplikasikan layanan BK 
dalam proses pembelajaran. 
Paham tentang program BK yang meliputi layanan dasar, layanan 
resposif, perencanaan individual dan dukungan sistem.  
BK sebagai bagian dari organisasi sekolah menjalankan 
manajemen BK dalam mendidik calon guru BK melalui 
pemahaman individu, layanan yang empatik, hangat dan respek 
pada orang lain, serta menghargai peserta didik sebagai individu 
makhluk Tuhan yang sedang tumbuh kearah optimal. 
Media dan teknik bimbingan dan mekanisme kerja serta peranan 
guru bidang studi dalam layanan Bimbingan dan Konseling di 
sekolah. 
Dengan menerapkan manajemen yang efektif maka proses 
pendidikan akan optimal.  
CPMK 
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 Mampu memahami serta memanfaatkan pengetahuan tentang Layanan 
BK di Sekolah ditinjau dari sisi organisasi dan manajemen pendidikan 
sehingga  penerapan layanan BK di sekolah dapat berlangsung optimal 
dan efektif serta efisien. 
Luaran dari mata kuliah ini mahasiswa calon guru dapat menerapkan 
pola manajemen yang efektif dalam layanan BK di sekolah masing-
masing. Mampu menggunakan hak sebagai warga  
Deskripsi Singkat 
MK 
Mata kuliah ini memuat pengetahuan tentang konsep Organisasi dan Manajemen  secara umum, organisasi 
dan manajemen lembaga pendidikan (sekolah), dan keberadaan BK dalam manajemen sekolah serta 
tatalaksana Layanan  Bimbingan dan Konseling sekolah. Sebagai seorang guru / manajer di kelas atau di 
organisasi diharapkan mampu mengaplikasikan layanan BK. Mata kuliah ini membahas wawasan organisasi 
dan manajemen pendidikan, prinsip manajemen dan tatalaksana layanan BK didalamnya serta program 
Bimbingna Konseling lainnya. 
Bahan Kajian Konsep organisasi dan Manajemen dimana BK ada didalamya. Fungsi dan Prinsip manajemen, sebagai dasar 
pemberian layanan BK, tugas guru sebagai manajer dengan etika dan profesionalismenya, dasar komunikasi 
dalam  proses Bimbingan dan pelayanan konseling. 
Pustaka Utama: 
Teori Manajemen Pendidikan, Mukhtar Latif, M.Pd., Dr, Prof 
Manajemen Kelas (Classroom Management) Euis Karwati S.Kom., M.Pd, Dr 
Manajemen Pendidikan di Sekolah, B.Suryosubroto, Drs 
Bimbingan dan Konseling di Sekolah. Konsep, Teori dan Aplikasinya. Ahmad Susanto, M.Pd, Dr 
Komunikasi dalam Pendidikan, Nofrion, S.Pd., M.Pd. 
 M.S. 2007. Pendidikan  
Pendukung: 
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Manajemen Kelas Komprehensif, Vern Jones , Louise Jones 
Pengelolaan Manajemen Kelas, Faisal Djabidi 
Komunikasi Pembelajaran, Yosal Iriantara, Dr 
Etika Profesi Keguruan, Novan Ardy Wiyani.  
 
Media 
Pembelajaran 
Perangkat lunak: Perangkat keras: 
- 
 
Laptop 
LCD 
Team Teaching Ronny Gunawan, S.PD, M.PD, MTh 
 
Matakuliah syarat Dasar-Dasar Bimbingan Koseling 
Mg Ke-  Sub-CP-
MK 
(Kemampu
an Akhir 
yang 
Direncanak
an) 
Bahan Kajian 
(Materi 
Pembelajaran) 
Bentuk dan 
Metode 
Pembelajaran  
[Media & 
Sumber Belajar] 
Estimasi 
Waktu 
Pengalaman 
Belajar 
Mahasiswa 
Penilaian 
Kriteria Indikator Bobot 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 
1-4 Memahami 
konsep 
a) teori 
organisasi 
Reading journal 
Brainstorming 
4 x 150 menit Mendengarka
n penjelasan 
- - 5% 
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Organisasi 
dan 
manajemen 
pendidikan 
dan 
manajemen 
secara 
umum. 
b) Perbedaan 
keduanya 
c) Struktur  
dan tupoksi 
organisasi 
dan 
manajemen 
sekolah 
d) Posisi BK 
dalam 
organisasi 
dan 
manajemen 
Sekolah 
 
Diskusi 
Memperkenalkan 
buku-buku wajib 
dan penunjang 
dosen dan 
mengajukan 
pertanyaan 
 
5-6 Memahami  
fungsi dan 
prinsip 
manajemen 
sebagai 
dasar 
pemberian 
layanan BK 
di sekolah  
a) Fungsi dan 
prinsip 
manajemen 
b) Tujuan 
manajemen 
sekolah 
Reading Journal 
Brainstroming  
Diskusi 
Presentasi 
kelompok 
2 x 150 menit Presentasi 
Mendengarka
n penjelasan 
dosen 
berdiskusi 
Dapat 
menjelas
kan 
tentang 
topik MK 
dengan 
teknik 
PPT 
 
 
Penguasaa
n Materi 
presentasi 
 
Tekhnik 
presentasi 
 
 
10% 
 
 
 
7 Ujian Tengah Semester 20% 
xvii 
 
8-9 Mahasiswa 
mampu 
memahami 
tugas dan 
fungsi guru 
sebagai 
seorang 
manajer di 
kelas 
a) Tugas dan 
tanggugjawa
b guru  
b) Fungsi guru 
sebagai 
manajer atau 
pengelola 
c) Fungsi guru 
sebagai 
pembimbing 
Reading journal  
Presentasi 
Diskusi 
 
Dialog aktif-
kreatif 
2 x 150 
menit   
Mendengark
an 
penjelasan 
dosen 
Presentasi 
kelompok 
Diskusi 
interaktif 
Dapat 
menjelas
kan 
tentang 
topik MK 
dengan 
teknik 
PPT 
 
 
 
 
Penilaian 
kualitatif 
(ranah 
kognitif,  
Penguasaan 
Materi 
presentasi 
 
Tekhnik 
presentasi 
 
  
10% 
xviii 
 
10-13 Mahasiswa 
mampu 
memahami 
guru BK 
sebagai 
seorang 
profesionalis
me  
a) Profesionalis
m guru 
b) Etika pribadi 
sebagai guru 
BK dalam 
berperilaku 
dan 
berkomunika
si 
c) Guru BK 
sebagai 
teladan  
d) Kode etik 
guru 
Reading jurnal 
Diskusi 
Presentasi  
quiz 
Dialog aktif-
kreatif 
2x150 menit Mendengark
an 
penjelasan 
dosen 
Presentasi 
kelompok 
Diskusi 
interaktif 
Dapat 
menjelas
kan 
tentang 
topik MK 
dengan 
teknik 
PPT 
Penguasaan 
Materi 
presentasi 
 
Tekhnik 
presentasi 
 
 Mahasiswa 
mampu 
menjelaskan 
makna 
konstitusi 
dan HAM; 
dan  
10% 
14-15 Mahasiswa 
Mampu 
memahami 
pentingnya 
Komunikasi 
yang efektif 
dan efisien  
dalam 
memberikan 
layanan BK di 
sekolah.  
a. Pengertian 
komunikasi  
b. Jenis dan 
manfaat 
komunikasi 
- Komunikas
i yang 
effektif 
dan 
effisien 
dalam 
pelayanan 
sebagai 
guru dan 
Konselor 
Reading jurnal 
Diskusi 
Presentasi  
quiz 
 
 
 2 x 150 
menit  
nit2x50 
Mendengark
an 
penjelasan 
dosen  
Presentasi  
dialog 
interaktif 
Dapat 
menjelas
kan topik 
MK 
Dengan 
media 
PPT 
 
Mahasiswa 
Penguasaan 
Materi 
presentasi 
 
Tekhnik 
presentasi 
 
 
15% 
 
5% 
 
xix 
 
BK 
 Evaluasi Akhir Semester 30% 
 
Catatan:    
1. CP-Lulusan PRODI (CPL-PRODI) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan yang merupakan internalisasi dari 
sikap, penguasaan pengetahuan dan keterampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh melalui proses pembelajaran. 
2. CP lulusan yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CP-L-PRODI) 
yang digunakan untuk pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah; 
3. CP Mata kuliah (CP-MK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CP lulusan yang dibebankan pada mata 
kuliah; 
4. Sub-CP Mata kuliah (Sub-CP-MK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CP mata kuliah (CP-MK) yang 
dapat diukur atau diamati dan merupakan kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran. 
5. Kriteria Penilaian adalah patokan yang digunakan sebagai ukuran atau tolok ukur ketercapaian pembelajaran dalam penilaian 
berdasarkan indikator-indikator yang telah ditetapkan. Kriteria merupakan pedoman bagi penilai agar penilaian konsisten dan 
tidak bias. Kreteria dapat berupa kuantitatif ataupun kualitatif. 
6. Indikator kemampuan hasil belajar mahasiswa adalah pernyataan spesifik dan terukur yang mengidentifikasi kemampuan atau 
kinerja hasil belajar mahasiswa yang disertai bukti-bukti. 
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Dengan ini kami bersepakat bahwa; 
1. Batas keterlambatan masuk kuliah adalah 15 menit, jika 
mahasiswa terlambat maka mahasiswa diperkenankan masuk 
kelas namun TIDAK dapat mengisi presensi kuliah. 
Sebaliknya, jika dosen terlambat 15 menit maka seluruh 
mahasiswa boleh mengisi presensi kuliah. Selanjutnya, 
apabila keterlambatan lebih dari 15 menit maka dosen akan 
memberikan tugas mandiri dan mahasiswa mengisi presensi 
kuliah (presensi kuliah tidak berlaku bagi mahasiswa yang 
tidak hadir).  
Apabila mahasiswa dan dosen tidak dapat hadir (karena sakit, ijin, 
atau keperluan tertentu), maka yang bersangkutan WAJIB 
memberikan informasi satu hari sebelumnya (jika mahasiswa) 
kepada dosen pengampu mata kuliah Dr. dr Bernadetha Nadeak, 
MPd., PA.   
Catatan: apabila sakit (sertakan surat dari dokter) dan jika izin 
(sertakan surat dari orangtua/lembaga). 
 
2. Mahasiswa TIDAK DIPERKENANKAN untuk memakai 
kaos dan blus (oblong atau berkerah) dan harus menggunakan 
kemeja dan celana bahan/rok (untuk wanita). 
 
3. Pengumpulan tugas harus tepat waktu sesuai dengan arahan 
dosen. Apabila ada tugas (mandiri atau kelompok) yang 
diberikan dosen kepada mahasiswa, maka dosen ybs akan 
mengirimkannya kepada ketua kelas. Demikian kesepakatan 
ini kami buat, semoga kami melakukannya dengan baik tanpa 
ada paksaan dari pihak manapun. Tuhan memberkati. 
 
 
KESEPAKATAN KONTRAK PERKULIAHAN MATA 
KULIAH LAYANAN BIMBINGAN KONSELING DI 
SEKOLAH PROGRAM STUDI BIMBINGAN DAN 
KONSELING FKIP- UKI SEMESTER GENAP/II 
TAHUN AKADEMIK 2019/2020 
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Mengetahui,                                   
Jakarta, ............... 
 
Kaprodi Bimbingan dan Konseling        
Dosen Pengampu, 
 
 
Dr dr Bernadetha Nadeak MPd PA 
 
 
 
 
MODUL 1
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
konsep dasar dan teori manajemen serta organisasi secara 
umum 
 
B. Bahan Kajian 
1. Melakukan pendalaman tentang konsep ataupun 
definisi organisasi secara umum 
2. Melakukan pendalaman tentang tujuan organisasi  
3. Memahami dan mendalami fungsi organisasi 
4. Pendalaman pada fungsi organisasi 
5. Pendalaman pada aspek ciri-ciri organisasi 
6. Pendalaman terhadap struktur organisasi 
7. Pendalaman fungsi struktur organisasi 
8. Pendalaman bentuk organisasi 
9. Pendalaman terhadap manfaat organisasi 
 
C. Uraian Materi 
1. Pengertian dari teori organisasi 
2. Pengertian dari teori manajemen 
3. Persamaan dan perbedaan organisasi dan manajemen 
4. Fungsi Organisasi 
5. Ciri-ciri organisasi 
MODUL 1 
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6. Struktur organisasi 
7. Fungsi struktur organisasi 
8. Bentuk organisasi 
9. Manfaat organisasi 
 
3 
 
 
 
 
 
1.1. Kegiatan Pembelajaran Memahami definisi organisasi. 
Dalam rangka mengintegrasikan kepentingan perseorangan, baik 
secara individu maupun kolektif dapat dilakukan dengan 
membentuk organisasi. Ada beberapa pengertian dan perspektif 
organisasi, ada yang cocok satu sama lain, dan ada pula yang 
berbeda. Organisasi berasal dari kata organon dalam bahasa 
Yunani yang berarti alat. 
Organisasi pada dasarnya digunakan sebagai tempat atau wadah 
dimana orang-orang berkumpul, bekerjasama secara rasional 
dan sistematis, terencana, terorganisasi, terpimpin dan 
terkendali, dalam memanfaatkan sumber daya (uang, material, 
mesin, metode, lingkungan), sarana-parasarana, data, dan lain 
sebagainya yang digunakan secara efisien dan efektif untuk 
mencapai tujuan organisasi.  Dibawah ini definisi dan perspektif  
organisasi oleh para ahli; 
1. W.J.S. Poerwadarminta, Organisasi ialah susunan 
serta aturan dari berbagai-bagai bagian (orang dan 
sebagainya) sehingga menjadi kesatuan yang teratur. 
2. Prof Dr. Sondang P. Siagian, mendefinisikan organisasi 
ialah setiap bentuk persekutuan antara dua  orang atau lebih 
yang bekerja bersama serta secara formal terikat dalam 
rangka pencapaian suatu tujuan yang telah ditentukan dalam 
ikatan yang mana terdapat seseorang / beberapa orang yang 
disebut atasan dan seorang / sekelompok orang yang disebut 
dengan bawahan. 
3. Janu Murdiyamoko dan Citra Handayani, Organisasi 
ialah sistem sosial yang memiliki identitas kolektif yang 
tegas, daftar anggota yang terperinci, program kegiatan 
MODUL 1 
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yang jelas, serta prosedur pergantian anggota. 
4. Drs. Malayu S.P Hasibuan mengatakan organisasi ialah 
suatu sistem perserikatan formal, berstruktur dan 
terkoordinasi dari sekelompok yang bekerja sama dalam 
mencapai tujuan tertentu. Organisasi hanya merupakan alat 
dan wadah saja. 
5. Prof. Dr. Mr Pradjudi Armosudiro mengatakan organisasi 
adalah struktur pembagian kerja dan struktur tata hubungan 
kerja antara sekelompok orang pemegang posisi yang 
bekerjasama secara tertentu untuk bersama-sama mencapai 
tujuan tertentu. 
6. James D. Mooney, organisasi ialah bentuk setiap per-
serikatan manusia untuk mencapai suatu tujuan bersama. 
7. Kochler, organisasi ialah sistem hubungan yang ter-struktur 
yang mengkoordinasikan usaha suatu kelompok orang 
untuk mencapai tujuan tertentu. 
8. James D Mooney berpendapat bahwa Organization is the 
form of every human, association for the assignment of 
common purpose atau organisasi adalah setiap bentuk 
kerjasama untuk pencapaian suatu tujuan bersama. 
9. Chester L Bernard (1938) mengatakan bahwa Organisasi 
adalah system kerjasama antara dua orang atau lebih 
(Define organization as a system of cooperative of two or 
more persons) yang sama-sama memiliki visi dan misi yang 
sama. 
10. Paul Preston dan Thomas Zimmerer mengatakan bahwa 
Organisasi adalah sekumpulan orang-orang yang disusun 
dalam kelompok-kelompok, yang bekerjasama untuk 
mencapai tujuan bersama. (Organization is a collection 
people, arranged into groups, working together to achieve 
some common objectives). 
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11. Schein, Organisasi ialah suatu koordinasi rasional kegiatan 
sejumlah orang untuk mencapai tujuan umum melalui 
pembagian pekerjaan serta fungsi lewat hirarki otoritas serta 
tanggungjawab. 
 
Dibawah ini akan dipaparkan suatu proses dinamika tumbuhnya 
pemikiran tentang organisasi dari periode dan jaman.  
1. Teori Organisasi Klasik 
Merupakan suatu teori yang memiliki konsep organisasi 
sebagai struktur organisasi yaitu hubungan tujuan, 
keseimbangan, kekuasaaan, kegiatan, peran, komunikasi 
dan faktor lain ketika orang bekerja sama. Teori ini disebut 
juga teori organisasi tradisional. 
2. Teori Birokrasi 
Menyatakan bahwa untuk mencapai tujuan, suatu organisasi 
harus menjalankan strategi dengan melakukan pembagian 
kerja, menggunakan prinsip hierarki, menerapkan sistem 
promosi, tidak membeda-bedakan status anggotanya serta 
koordinasi dalam sistem tertentu berdasarkan aturan yang 
ditetapkan (uniformitas). 
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3. Teori Human Relations 
Dapat memberikan kesadaran dan pengertian sehingga 
pihak lain yang terkait merasa puas. Teori ini disebut juga 
teori hubungan kemanusiaan. 
4. Teori Organisasi Perilaku 
Merupakan teori yang memandang organisasi dari segi 
tingkah laku anggota organisasi tersebut, dimana 
kesuksesan organisasi dicerminkan dari tiap anggotanya. 
5. Teori Organisasi Proses 
Merupakan teori yang memandang organisasi sebagai 
proses kerjasama antar individu yang tergabung dalam 
sebuah kelompok atau organisasi. 
6. Teori Organisasi Kepemimpinan 
Teori ini beranggapan bahwa sukses tidaknya organisasi 
dalam mencapai tujuan didasarkan pada seberapa jauh 
seorang pemimpin bisa mempengaruhi para bawahan dan 
anggota lain sehingga mereka bisa bekerja dengan efektif 
dan efisien dengan semangat dalam mencapai tujuan 
organisasi. Teori organisasi kepemimpinan dapat dibedakan 
menjadi beberapa teori yaitu: 
a. Teori Otokratis 
b. Teori Demokrasi 
c. Teori Kebebasan 
d. Teori Patnernalisme 
e. Teori Personal atau pribadi 
f. Teori Non-Personal 
g. Teori Organisasi Fungsi 
7. Teori Organisasi Fungsi 
Dimana sekelompok tugas atau kegiatan yang harus 
dijalankan oleh seseorang yang memiliki kedudukan 
sebagai pemimpin untuk mencapai tujuan organisasi, yang 
biasanya terdiri atas perencanaan (planning), 
pengorganisasian (organizing), memberi motivasi 
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(motivating), pengawasan (controlling), dan mengambil 
keputusan (decision making). 
8. Teori Pengambilan Keputusan 
Berlandaskan pada adanya berbagai keputusan yang dibuat 
oleh para pejabat di tiap tingkatan, baik keputusan pokok 
atau kebijaksanaan umum. 
9. Teori Kontingensi atau Kepentingan 
Berlandaskan pada pemikiran bahwa pengelolaan organisasi 
dapat berjalan baik jika pemimpin mampu memperhatikan 
dan memecahkan situasi tertentu yang sedang dihadapi yang 
sudah dianalisis terlebih dahulu. 
 
Dari beberapa pendapat tentang pengertian organisasi, secara 
sederhana dapat digambarkan bahwa jika ada aktifitas/ kegiatan 
yang dikerjakan secara bersama-sama untuk mencapai tujuan 
bersama dan dilakukan oleh dua orang atau lebih dan bukan satu 
orang maka hal ini dapat disebut sebagai proses dari sebuah 
organisasi. Oleh karena jika kegiatan itu dilakukan oleh satu 
orang maka hal itu belum bisa dikatakan sebagai organisasi. 
 
1.2. Kegiatan Pembelajaran Memahami tujuan organisasi. 
Setiap organisasi memiliki keterbatasan akan sumber daya 
manusia, uang dan fisik untuk mencapai tujuan organisasi. 
Keberhasilan mencapai tujuan sebenarnya tergantung pada 
tujuan yang akan dicapai dengan cara menggunakan sumber 
daya untuk mencapai tujuan tersebut. Manajemen menentukan 
keefektifan dan efisiensi ditekankan pada melakukan pekerjaan 
yang benar. 
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Organisasi juga merupakan  suatu kelompok yang terdiri dari 
beberapa orang yang di dalam memiliki suatu wadah untuk 
tujuan bersama. Organisasi dibentuk guna mencapai tujuan 
organisasi yang telah ditentukan sebelumnya. Fungsi dan 
manfaat organisasi diharapkan bisa didapatkan oleh tiap 
anggotanya. 
Ada beberapa tujuan organisasi menurut para ahli, baik fungsi 
organisasi secara keseluruhan atau manfaat organisasi bagi 
anggota, sebagai berikut ini; 
1. Mencapai Cita-Cita Bersama Kelompok 
Salah satu tujuan utama organisasi adalah untuk mencapai 
cita-cita bersama kelompok dalam sebuah organisasi. Tiap 
anggota bergabung guna merealisasikan keinginan atau 
harapan bersama para anggota organisasi atau kelompok 
tersebut. 
2. Mendapat Keuntungan Pribadi 
Manfaat organisasi juga dirasakan oleh masing-masing 
individu atau anggota organisasi. Tiap anggota mendapat 
keuntungan pribadi dari organisasi, baik berupa 
pengalaman, koneksi, keahlian hingga mendapat 
keuntungan secara finansial sesuai aturan organisasi. 
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3. Memperoleh Target pada Waktu yang Ditentukan 
Tujuan organisasi juga penting untuk mencapai hasil akhir 
yang diinginkan di masa yang akan datang. Dalam hal ini 
ditentukan sebuah target yang akan dicapai oleh organisasi 
dalam jangka waktu tertentu, bisa berupa target keuntungan 
atau lainnya. 
4. Mendapat Pengakuan Bagi Anggotanya 
Organisasi juga bertujuan untuk mendapatkan pengakuan 
bagi anggotanya. Dengan bergabung pada sebuah 
organisasi, tiap anggota akan saling berinteraksi satu sama 
lain, saling mengenal dan mendapat pengakuan satu sama 
lain dalam ruang lingkup organisasi. 
 
1.3. Kegiatan Pembelajaran Memahami fungsi Organisasi. 
Beberapa fungsi organisasi yang berkaitan dengan tujuan 
dibentuknya organisasi meliputi fungsi pedoman, fungsi 
legitimasi, fungsi standarisasi, fungsi motivasi demikian 
juga fungsi rasionalisasi. Adapun pengertian dari fungsi 
organisasi meliputi; 
1. Fungsi Pedoman 
Tujuan organisasi bisa berfungsi sebagai pedoman. Artinya 
yakni tujuan tersebut menjadi panduan bagi anggota dalam 
mengadakan kegiatan-kegiatan yang menyalurkan usaha 
mereka dalam mewujudkan tujuan sehingga memberikan 
arah mengenai apa yang boleh dan tidak boleh dilakukan. 
2. Fungsi Legitimasi 
Fungsi legitimasi menjadi penting guna mencapai tujuan 
organisasi. Maksudnya tiap kegiatan yang dilakukan oleh 
sebuah organisasi, harus memiliki sumber legitimasi yang 
melindunginya sehingga organisasi mampu mengumpulkan 
dukungan dan pengakuan dari lingkungan di sekitarnya. 
3. Fungsi Standarisasi 
Selain itu juga ada fungsi standarisasi terkait tujuan 
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organisasi. Standar ini yang mengatur mengenai standar 
tujuan yang diraih dalam organisasi setelah tujuan telah 
disepakati oleh semua anggotanya. Pada akhirnya akan 
diukur persentase keberhasilan berdasar standar yang 
ditetapkan terhadap realita yang dihasilkan. 
4. Fungsi Motivasi 
Tujuan organisasi juga berfungsi sebagai motivasi bagi 
anggotanya. Maksudnya anggota organisasi mendapatkan 
motivasi guna mencapai tujuan organisasi yang telah 
ditetapkan. Ada banyak cara untuk memenuhi tujuan ini, 
salah satunya memberi bonus atau hadiah untuk memberi 
motivasi anggota guna mencapai tujuan organisasi. 
 
 
5. Fungsi Rasionalisasi 
Fungsi organisasi yang terakhir adalah sebagai fungsi 
rasionalisasi. Tujuan organisasi diperlukan guna membuat 
suatu organisasi menjadi tetap rasional dan bergerak menuju 
satu tujuan. Tujuan organisasi bergerak bersamaan dengan 
struktur organisasi yang telah dibuat dan ditetapkan. 
6. Fungsi Artikulasi dan Agregasi 
Organisasi internasional berfungsi sebagai instrument bagi 
negara untuk mengartikulasikan dan mengagregasikan 
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kepentingannya, serta dapat mengartikulasikan 
kepentingannya sendiri. Organisasi internasional menjadi 
salah satu bentuk kontak institusionalisme antara partisipan 
aktif dalam sistem internasional, yaitu sebagai forum diskusi 
dan negosiasi. 
7. Fungsi Norma  
Organisasi internasional sebagai aktor, forum dan instrument 
yang memberikan kontribusi yang berarti bagi aktivitas-
aktivitas normatif dari sistem politik internasional. Misalnya 
dalam penetapan nilai-nilai atau prinsip-prinsip non-
diskriminasi. 
8. Fungsi Rekrutmen  
Organisasi internasional menunjang fungsi penting untuk 
menarik atau merekrut partisipan dalam sistem politik 
internasional. 
9. Fungsi Sosialisasi  
Sosialisasi berarti upaya sistematis untuk mentransfer nilai-
nilai kepada seluruh anggota sistem. Proses sosialisasi pada 
level internasional berlangsung pada tingkat nasional yang 
secara langsung mempengaruhi individu-individu atau 
kelompok-kelompok di dalam sejumlah negara dan di 
antaranya negara-negara yang bertindak pada lingkungan 
internasional atau di antara wakil mereka di dalam 
organisasi. Dengan demikian, organisasi internasional 
memberikan kontribusi bagi penerimaan dan peningkatan 
nilai kerja sama. 
 
1.4. Kegiatan Pembelajaran Memahami Prinsip Organisasi. 
Berbicara dan membahan tentang prinsip-prinsip organisasi maka 
sebenarnya banyak dikemukan oleh para ahli, salah satunya A.M. 
Williams yang mengemukakan pendapatnya tentang prinsip 
organisasi  dalam bukunya “Organization of Canadian 
Government Administration” (1965), adapun prinsip-prinsip 
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organisasi tersebut meliputi : 
1. Organisasi Harus Mempunyai Tujuan yang Jelas 
Organisasi dibentuk atas dasar adanya tujuan yang ingin 
dicapai, dengan demikian tidak mungkin suatu organisasi 
tanpa adanya tujuan.  Misalnya, organisasi pelayanan 
kesehatan seperti rumah sakit dan puskesmas sebagai suatu 
organisasi, mempunyai tujuan yang ingin dicapai  antara lain, 
memberikan pelayanan kesehatan yang berkualitas dan lain 
lain. 
2. Prinsip Skala Hirarkhi 
Dalam suatu organisasi harus ada garis kewenangan yang 
jelas dari pimpinan, pembantu pimpinan sampai pelaksana, 
sehingga dapat mempertegas dalam pendelegasian wewenang 
dan pertanggungjawaban, dan akan menunjang efektivitas 
jalannya organisasi secara keseluruhan. 
 
3. Prinsip Kesatuan Perintah/Komando 
Dalam hal ini, seseorang hanya menerima perintah atau 
bertanggung jawab kepada seorang atasan saja. 
4. Prinsip Pendelegasian Wewenang 
Seorang pemimpin mempunyai kemampuan terbatas dalam 
menjalankan pekerjaannya, sehingga perlu dilakukan 
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pendelegasian wewenang kepada bawahannya. Pejabat yang 
diberi wewenang harus dapat menjamin tercapainya hasil 
yang diharapkan.  Dalam pendelegasian, wewenang yang 
dilimpahkan meliputi kewenangan dalam pengambilan 
keputusan, melakukan hubungan dengan orang lain, dan  
mengadakan tindakan tanpa minta persetujuan lebih dahulu 
kepada atasannya lagi. 
Dalam hal ini, ada dua pelimpahan wewenang, yakni : 
a. Secara permanen yang ditandai dengan Surat Keputusan 
Tetap (SK). 
b. Secara sementara yang sifatnya dadakan. Contoh 
pergantian utusan apabila ada halangan yang bersifat 
tetap dan perlu digantikan, maka hal ini bisa dikatakan 
sebagai hal yang bersifat sementara.  
5. Prinsip Pertanggungjawaban 
Dalam menjalankan tugasnya setiap pegawai harus 
bertanggung jawab sepenuhnya kepada atasan. Sebagai 
contoh, semua bawahan bertanggung jawab untuk 
melaksanakan tugas dan hasil kerjanya. Juga bertanggung 
jawab atas kemajuan organisasi kepada bawahannya. Jadi 
semua pihak bertanggung jawab pada setiap apa yang dia 
kerjakan. 
6. Prinsip Pembagian Pekerjaan 
Suatu organisasi, untuk mencapai tujuannya, melakukan 
berbagai aktivitas atau kegiatan. Agar kegiatan tersebut dapat 
berjalan optimal maka dilakukan pembagian tugas/pekerjaan 
yang didasarkan kepada kemampuan dan keahlian dari 
masing-masing pegawai. Adanya kejelasan dalam pembagian 
tugas, akan memperjelas dalam pendelegasian wewenang, 
pertanggungjawaban, serta menunjang efektivitas jalannya 
organisasi. 
7. Prinsip Rentang Pengendalian 
Artinya bahwa jumlah bawahan atau staf yang harus 
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dikendalikan oleh seorang atasan perlu dibatasi secara 
rasional.  Rentang kendali ini sesuai dengan bentuk dan tipe 
organisasi, semakin besar suatu organisasi dengan jumlah 
pegawai yang cukup banyak, semakin kompleks rentang 
pengendaliannya. 
8. Prinsip Fungsional 
Bahwa seorang pegawai dalam suatu organisasi secara 
fungsional harus jelas tugas dan wewenangnya, kegiatannya, 
hubungan kerja, serta tanggung jawab dari pekerjaannya. 
9. Prinsip Pemisahan 
Bahwa beban tugas pekerjaan seseorang tidak dapat 
dibebankan tanggung jawabnya kepada orang lain. 
10. Prinsip Keseimbangan 
Keseimbangan antara struktur organisasi yang efektif dengan 
tujuan organisasi. Dalam hal ini, penyusunan struktur 
organisasi harus sesuai dengan tujuan dari organisasi 
tersebut. Tujuan organisasi tersebut akan diwujudkan melalui 
aktivitas/ kegiatan yang akan dilakukan.  Organisasi yang 
aktivitasnya sederhana (tidak kompleks) contoh ‘koperasi di 
suatu desa terpencil’, struktur organisasinya akan berbeda 
dengan organisasi koperasi yang ada di kota besar seperti di 
Jakarta, Bandung, atau Surabaya. 
11. Prinsip Fleksibilitas 
Organisasi harus senantiasa melakukan pertumbuhan dan 
perkembangan sesuai dengan dinamika organisasi sendiri 
(internal factor) dan juga karena adanya pengaruh di luar 
organisasi (external factor), sehingga organisasi mampu 
menjalankan fungsi dalam mencapai tujuannya. 
12. Prinsip Kepemimpinan 
Dalam organisasi apapun bentuknya diperlukan adanya 
kepemimpinan, atau dengan kata lain organisasi mampu 
menjalankan aktivitasnya karena adanya proses 
kepemimpinan yang digerakan oleh pemimpin organisasi 
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tersebut. 
 
1.5. Kegiatan Pembelajaran Memahami Ciri-Ciri Organisasi. 
Menurut Berelson dan Steiner (1964) organisasi mempunyai ciri 
sebagai berikut : 
1. Formalitas, merupakan ciri organisasi sosial yang menunjuk 
adanya perumusan tertulis dari pada peraturan, ketetapan, 
kebijakan, prosedur, tujuan, setrategi, dan sebagainya. 
2. Hierarki, sedangakan hierarki menunjuk pada suatu pola 
kekuasaaan serta wewenang yang berbentuk piramida. 
 
3. Besarnya & Kompleksnya, pada umumnya sebuah organisasi 
sosial pasti mempunyai banyak anggota sehingga hubungan 
antar anggotanya tidak bisa langsung (impresional), gejala ini 
disebut juga dengan istilah “birokrasi”. 
4. Lamanya (Duration) ciri ini menunjukkan bahwa eksistensi 
organisasi lebih lama dari pada keanggotaan pada organisasi 
tersebut. 
Dalam pemahaman yang hampir sama ciri-ciri organisasi 
dapat dikemukakan sebagai berikut;  
1. Adanya tujuan yang jelas 
Tanpa adanya tujuan yangjelas seakan-akan organisasi 
itu mengambang serta akan tenggelam ditelan keadaan 
yang selalu berusaha untuk menghancurkan organisasi 
itu. Dapat diumpamakan sebagai sebuah kendaraan yang 
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sedang berjalan tanpa tujuan, pada akhirnya bahan bakar 
akan habis dan kendaraanpun akan mogok ditengah 
jalan. 
2. Tujuan organisasi harus dapat dipahami oleh setiap 
orang yang ada di dalam organisasi itu 
Dengan mengetahui tujuan yang hendak dicapai oelh 
organisasi, diharapkan para anggota organisasi dapat: 
 Mengetahui apa yang diharapkan oelh organisasi dari 
masing-masing anggota 
 Memahami apa yang dapat mereka harapkan dari 
organisasi 
 Menyerasikan tujuan organisasi dengan tujuan 
mereka 
3. Tujuan organisasi harus diterima oleh setiap individu 
dalam organisasi 
Bila tujuan organisasi dinilai para anggotanya cukup 
layak dan sesuai dengan tujuan pribadi mereka masing-
masing maka para anggota organisasi akan lebih mudah 
digerakkan untuk memberikan pengorbanan-
pengorbanan tertentu dalam mencapai tujuan organisasi 
tersebut. 
4. Adanya kesatuan arah dalam organisasi 
Semua kegiatan, semua sumber, pemikiran, keahlian dan 
kemampuan ditunjukan hanya ke satu arah, yaitu 
pencapaian tujuan dengan cara yang seefesien dan 
seefektifkan mungkin. 
5. Adanya kesatuan perintah 
Setiap bawahan hanya mempunyai seorang atasan 
langsung yang memberikan perintah, instruksi 
bimbingan dan pedoman kerja serta kepadanya bawahan 
tersebut memberikan laporan dan bertanggung jawab. 
6. Adanya keseimbangan antara wewenang dan 
bertanggung jawab 
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Hal ini sangat penting mengingat wewenang yang lebih 
besar dari wewenang, di dalam pelaksanaan tugas 
kemungkinan besar akan terjadi kemacetan-kemacetan, 
meningat seseorang tidak merasa aman untuk melakukan 
tindakan tertentu karena merasa ragu-ragu apakah 
tindakan tersebut masih dalam wewenang atau tidak. 
7. Adanya pembagian tugas yang merata 
Secara fisiologi, organisasi merupakan manifestasi dari 
kemempuan manusia untuk bekerjasama. Karena itu 
tugas-tugas dalam organisasi harus dibagi-bagi sesuai 
dengan kemampuan, keahlian, dan bakat orang-orang di 
dalam organisai. 
8. Struktur organisasi sesederhana mungkin 
Pola dasar organisasi yang disusun sesuai dengan 
kebutuhan dan didasarkan pada hubungan-hubungan 
yang sederhana dan jelas. 
9. Pola dasar organisasi harus mantap  
Pola dasar organisasi yang disusun haruslah merupakan 
pola yang mampu untuk mengahadapi berbagai macam 
situasi. Jadi pola dasar organisasi  haruslah flexible 
dalam arti kata mampu mengadakan penyesuaian tanpa 
mengadakan perubahan mendasar. 
 Setiap orang telah berjasa harus mendapat imbalan 
yang setimpal dengan jasa yang diberikannya pada 
organisasi. 
 Penempatan orang sesuai dengan keahlian yang 
dimilikinya. 
10. Adanya jaminan jabatan 
Kelompok pimpinan tidak boleh memperlakukan 
bawahanya dengan cara yang tidak wajar dan semaunya 
(tidak semena-mena), misalnya pemecatan tanpa alas an 
yang kuat. 
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11. Koordinasi  
Beberapa ahli mengemukakan pendapatnya tentang 
koordinasi sebagai berikut : 
 Menurut Fayol koordinasi berarti mengikat bersama 
dan menyelarakan semua kegiatan dan usaha. 
 Menurut Terry koordinasi adalah sinkronisasi yang 
teratur dari usaha-usaha untuk menciptakan 
kelayakan kuantitias, waktu, pengarahan, persamaan 
yang menghasilkan keselarasan dan kesatuan 
tindakan untuk tujuan yang telah ditetapkan. 
 Menurut Koontz dan Donell koordinasi merupakan 
pencapaian keselarasan usaha individu dalam rangkan 
mencapai tujuan serta sasaran kelompok. 
 
 
1.6. Kegiatan Pembelajaran Memahami Struktur Organisasi. 
Struktur organisasi dalam konteks kelembagaan ataupun instansi 
dapat diartikan sebagai sebuah garis yang bertingkat (hierarki), 
yang berisi komponen-komponen penyusun lembaga tersebut. 
Struktur tersebut akan menggambarkan kedudukan, fungsi, hak 
dan kewajiban dari masing-masing posisi yang ada dalam lingkup 
kelembagaan secara jelas. Hal ini bertujuan agar setiap komponen 
dalam kelembagaan  dapat berfungsi secara optimal, dan roda 
lembaga tersebut akan senantiasa bergerak secara efektif dan 
efisien. Sebagai contoh struktur di dalam perusahaan, terdapat 
beberapa personil atau bagian yang tergolong dalam jajaran inti 
atau yang biasa disebut dengan petinggi perusahaan. Yang terdiri 
dari dewan direksi, para manajer, dan kepala divisi atau 
departemen. Kemudian pada susunan dibawahnya terdapat staff 
dan para pekerja. Secara garis besar, struktur perusahaan meliputi 
5 jenis struktur, yaitu: 
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1. Struktur Fungsional, yaitu susunan organisasi yang 
didasarkan pada fungsi setiap komponen. Dalam sebuah 
perusahaan, setidaknya terdapat 5 bagian utama yaitu divisi 
produksi, divisi pemasaran, divisi personalia, divisi 
pembelanjaan, dan divisi umum. 
 
2. Struktur Usaha, yaitu susunan organisasi pada sebuah 
perusaha-an yang didasari oleh adanya usaha pengembangan 
produk serta riset-riset usaha, sehingga komponen 
perusahaan akan menjadi lebih luas. 
3. Struktur Matriks, yaitu susunan organisasi yang dibentuk 
untuk mengerjakan berbagai project yang sedang 
dikembangkan oleh perusahaan. Struktur ini dikepalai oleh 
direktur utama, dan di bawahnya terdapat manajer proyek 
yang bertugas dan bertanggung jawab untuk menyelesaikan 
project tertentu. 
4. Struktur Proyek, yaitu struktur yang dibentuk hanya untuk 
mengerjakan suatu proyek kerja pada sebuah perusahaan, dan 
akan ditiadakan ketika proyek tersebut telah berhasil 
diselesaikan. 
5. Struktur Tim Kerja, yaitu sebuah struktur yang dibuat 
sewaktu-waktu atau temporal, demi menangani sebuah 
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proyek yang sifatnya tidak terduga atau dadakan. Biasanya, 
tim ini disusun oleh personil yang andal, yang dijamin 
mampu menyelesaikan proyek dengan cepat dan baik. 
 
Struktur organisasi merupakan kelanjutan dari dua bentuk pola 
organisasi. Adapun struktur organisasi ini secara otomatis 
merupakan perwujudan struktur organisasi formal dengan jalan 
menganalisis jabatan-jabatan yang telah ditetapkan. 
 
Operasi kegiatan perusahaan akan berjalan lancar jika struktur 
organisasi yang dipakai dapat memberikan dukungan moral bagi 
karyawan sehingga mereka mau bekerja sama dan selalu berusaha 
menjalin koordinasi yang mereka sadari sebagai tanggung jawab 
penting untuk menjadi bagian dari seluruh perusahaan yang 
saling menunjang pencapaian tujuan organisasi (perusahaan). 
Keuntungan Penggunaan Bagan Organisasi: 
a. Memperlihatkan karakterisitik/tipe dari organisasi yang 
bersangkutan. 
b. Memperlihatkan gambaran pekerjaan dan 
hubungan/keterkaitan antar pekerjaan. 
c. Sebagai pedoman untuk mengetahui jalur wewenang dan 
tanggung jawab. 
 
Struktur organisasi yang dibentuk akan selalu berdasarkan pada 3 
komponen organisasi yaitu: 
 Interaksi kemanusiaan, 
 Kegiatan yang terarah pada tujuan, 
 Struktur 
 
Berdasarkan ketiga komponen organisasi itu seorang manajer 
puncak harus dapat mengkoordinir kegiatan-kegiatan karyawan 
dalam mencapai tujuan organisasi. Di samping pertimbangan 
ketiga komponen tersebut, struktur organisasi harus memberi 
21 
 
penjelasan pembagian kekuasaan (authority/wewenang) dan 
tanggung jawabnya. 
 
Pendelegasian wewenang dapat sangat erat hubungannya dengan 
batasan wewenang dan tanggung jawab seseorang tentang suatu 
bagian kegiatan yang dilaksanakan. Dengan menugaskan 
sebagian pekerjaan kepada bawahan berarti manajer memberikan 
wewenang dan tanggung jawab yang seimbang, untuk kemudian 
setiap bawahan harus mempertanggungjawabkannya kepada 
atasannya sesuai dengan struktur organisasi. 
Hubungan wewenang dan tanggung jawab dalam struktur 
organisasi dapat terlihat seperti: 
 
 
1.7. Kegiatan Pembelajaran Memahami Fungsi Struktur 
Organisasi. 
Dibawah ini akan disampaikan fungsi atau kegunaan dari struktur 
yang masih mengambil contoh dalam sebuah perusahaan.  
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1. Dapat menjelaskan tanggung jawab setiap anggota organisasi 
atau perusahaan. Setiap anggota suatu organisasi atau 
perusahaan tentunya harus bertanggung jawab kepada 
pimpinannya atau kepada atasannya yang telah memberikan 
kewenangan, karena pelaksanaan atau implementasi 
kewenangan tersebut yang perlu dipertanggungjawabkan. 
 
2. Dapat menjelaskan kedudukan setiap anggota organisasi atau 
perusahaan. Kejelasan mengenai kedudukan disini artinya 
setiap anggota atau seseorang yang ada di dalam struktur 
organisasi sebenarnya dapat mempermudah dalam 
melakukan koordinasi dan hubungan. Karena adanya 
keterkaitan penyelesaian mengenai suatu fungsi yang telah 
dipercayakan kepada seseorang atau anggota. 
 
3. Kejelasan mengenai jalur hubungan dalam melaksanakan 
pekerjaan dan tanggung jawab setiap karyawan di dalam 
perusahaan. Sehingga dalam jalur penyelesaian suatu 
pekerjaan akan semakin efektif dan dapat saling memberikan 
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keuntungan. 
 
4.     Kejelasan uraian tugas, yang akan sangat membantu pihak 
atasan maupun pimpinan untuk dapat melakukan 
pengawasan dan pengendalian. Selain itu, bagi bawahan juga 
dapat lebih berkonsentrasi dalam melaksanakan suatu tugas 
atau pekerjaan karena uraian yang jelas. 
1.8 Kegiatan Pembelajaran Memahami Bentuk Organisasi. 
Dapat dipahami bersama bahwa organisasi adalah suatu alat 
untuk mencapai tujuan dan oleh karenanya bentuk/tipe Organisasi 
harus disesuaikan dengan sifat dan ruang lingkup kegiatannya 
apabila ingin berhasil di dalam mencapai tujuan. 
Setiap bentuk Organisasi pada umumnya memiliki beberapa 
kekuatan0kebaikan maupun kekurangan0kelemahan, oleh karena 
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itu bentuk organisasi yang akan digunakan tergantung dari besar 
kecilnya ruang lingkup organisasi yang bersangkutan, aneka 
ragam kegiatan yang harus dilakukan serta jumlah dan kualitas 
sumber daya manusia yang diperlukan guna melaksanakan 
kegiatan-kegiatan operasional dalam usaha mencapai tujuan 
organisasi. 
Agar tujuan dari organisasi tersebut dapat tercapai secara efektif 
dan efisien, maka diperlu pengelompokan kegiatan maupun 
tenaga manusia yang melaksanakannya ke dalam beberapa unit 
atau satuan organisasi yang lebih kecil yang disebut departemen, 
divisi ataupun unit. 
Berdasarkan strukturnya, bentuk organisasi dapat dibedakan atas: 
1. Organisasi garis 
Organisasi garis diciptakan oleh Henry Fayol. Ciri-ciri 
organisasi garis adalah sebagai berikut: 
a. Jumlah karyawan sedikit, maka struktur oranisasi masih 
sederhana 
b. Pimpinan dengan karyawan saling mengenal dan dapat 
berhubungan setiap hari kerja 
c. Masing-masing kepala unit mempunyai wewenang dan 
tanggung jawab penuh atas segala bidang pekerjaan yang 
ada di dalam unitnya 
d. Puncuk pimpinan biasanya pemilik perusahaan 
e. Pucuk pimpinan dipandang sebagai sumber kekuasaan 
tunggal, segala keputusan/kebijakan dan tanggung jawab 
ada pada satu tangan 
f. Tingkat spesialisasi belum terlalu tinggi juga alat-alat 
yang diperluka tidak beraneka ragam 
g. Organisasinya kecil 
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Kebaikan-kebaikan organisasi garis adalah: 
a. Kesatuan komando terjamin sepenuhnya karena pimpinan 
berada pada satu tangan. 
b. Garis komando berjalan secara tegas, karena pimpinan 
berhubungan langsung dengan bawahan. 
c. Proses pengambilan keputusan cepat. 
d. Karyawan yang memiliki kecakapan yang tinggi serta 
yang rendah dapat segera diketahui, juga karyawan yang 
rajin dan malas. 
e. Rasa solidaritas tinggi 
 
Sedangkan kekurangan-kekurangannya adalah: 
 Seluruh organisasi tergantung pada satu orang saja, 
apabila dia tidak mampu melaksanakan tugas maka 
seluruh organisasi akan terancam kehancuran. 
 Adanya kecenderungan pimpinan bertindak secara 
otokratis. 
 Kesempatan karyawan untuk berkembang terbatas. 
 Bentuk organisasi tidak fleksibel 
 
 
 
 
2. Bagan organisasi garis dan staff 
Organisasi garis dan staff diciptakan oleh Harrington 
Emerson. Organisasi ini mencakup kelompok-kelompok 
orang yang berpengaruh dalam menjalankan organisasi yaitu: 
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a. Orang yang melaksanakan tugas pokok organisasi dalam 
rangka pencapaian tujuan yang digambarkandengan garis 
atau lini. 
b. Orang yang melaksanakan tugas berdasarkan keahlian 
yang dimilikinya, orang ini berfungsi hanya untuk 
memberikan saran-saran kepada unit operasional. Orang-
orang tersebut disebut staf. 
 
Ciri-ciri organisasi garis dan staf adalah: 
1. Organisasinya besar dan bersifat kompleks 
2. Jumlah karyawan banyak 
3. Hubungan antara atasan dan bawahan tidak bersifat 
langsung 
4. Pimpinan dan para karyawan tidak semuanya saling 
mengenal 
5. Spesialisasi yang beraneka ragam diperlukan dan 
dipergunakan secara maksimal 
6. Kesatuan perintah tetap dipertahankan , setiap atasan 
mempunyai bawahan -bawahan tertentu dan setiap 
bawahanhanya mempunyai seorang atasan langsung 
7. Terdapat 2 kelompok wewenang yakni wewenang lini dan 
wewenang staf. 
 
Kebaikan-kebaikan organisasi garis dan staf adalah: 
1. Dapat digunakan dalam organisasi yang besar maupun 
kecil, serta apapun tujuan perusahaan. 
2. Terdapatnya pembagian tugas antara pimpinan dengan 
pelaksana sebagai akibat adaya staf ahli. 
3. Bakat yang berbeda yang dimiliki oleh setiap karyawan 
dapat ditentukan menjadi suatu spesialisasi. 
4. Prinsip penempatan orang yang tepat pada posisi yang 
tepat juga. 
5. Pengambilan keputusan dapat cepat walaupun banyak 
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orang yang diajak berkonsultasi karena pimpinan masih 
dalam satu tangan. 
6. Keputusan yang diambil biasanya telah dipertimbangkan 
secara matang oleh segenap orang yang terdapat dalam 
organisasi, termasuk staf. 
7. Koordinasi lebih baik karena adanya pembagian tugas 
yang terperinci. 
8. Semangat kerja bertambah besar karena pekerjaannya 
disesuaikan dengan bakat dan kemampuan yang dimiliki. 
 
Sedangkan kekurangan-kekurangannya adalah: 
1. Rasa solidaritas menjadi berkurang, karena karyawan 
menjadi tidak saling mengenal. 
2. Perintah-perintah menjadi kabur dengan nasehat dari staf, 
karena atasan dengan staf dapat terjadi adanya perintah 
sendiri-sendiri padahal kewenangannya berbeda. 
3. Kesatuan komando berkurang. 
4. Koordinasi kurang baik pada tingkat staf dapat 
mengakibatkan adanya hambatan pelaksanaan tugas. 
5. Pejabat garis cenderung untuk mengabaikan gagasan dari 
staf sehingga gagasan tersebut tidak berguna. 
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3. Organisasi Fungsional 
Organisasi fungsional adalah suatu organisasi yang 
mendasarkan pembagian tugasnya serta kegiatannya pada 
spesialisasi yang dimiliki oleh pejabat-pejabatnya. Jadi 
organisasi ini tidak terlalu menekankan pada hirakhi 
struktural tetapi lebih pada sifat dan macam fungsi yang 
perlu dijalankan. Organisasi fungsional diciptakan oleh e.w 
taylor. 
 
Ciri-ciri organnisasi fungsional adalah sebagai berikut: 
1. Setiap pimpinan dapat memberikan perintah kepada setiap 
bawahan sepanjang ada hubungan dengan fungsi atasan 
tersebut. 
2. Tanggung jawab pelaksanaan kepada lebih dari satu 
pimpinan. 
3. Pembagian tugas secara tegas dan jelas dapat dibedakan 
4. Spesialisasi para karyawan dapat dikembangkan dan 
digunakan secara optimal 
5. Bawahan akan menerima perintah dari beberapa orang 
atasan 
6. Koordinasi antara karyawan yang menjalankan fungsi 
yang sama biasanya mudah, karena masing-masing sudah 
mempunyai pengertian yang mendalam mengenai 
bidangnya. 
 
Kebaikan-kebaikan organisasi fungsional adalah: 
1. Pembidangan tugas menjadi lebih jelas. 
2. Spesialisasi karyawan lebih efektif dan dikembangkan. 
3. Solidaritas kerja, semangat kerja karyawan tinggi. 
4. Koordinasi berjalan lancar dan tertib. 
 
Sedangkan kekurangan-kekurangannya adalah: 
1. Karyawan terlalu memperhatikan bidang spesialisasi 
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sendiri saja. 
2. Koordinasi menyeluruh sukar dilaksanakan. 
3. Menimbulkan rasa kelompok yang sangat sempit dari 
bagian yang sama sehingga sering timbul konflik. 
 
 
 
4. Organisasi komite/panitia  
Organisasi komite adalah bentuk organisasi di mana tugas 
kepemimpinan dan tugas tertentu dilaksanakan secara 
kolektif oleh sekelompok pejabat, yang berupa komite atau 
dewan atau board dengan pluralistic manajemen. Organisasi 
ini dibentuk hanya untuk sementara waktu saja, setelah tugas 
selesai maka selesailah organisasi tersebut. 
Organisasi komite terdiri dari: 
1. Executive Committe ( Pimpinan komite ). yaitu para 
anggotanya mempunayi wewenang lini. 
2. Staff Committee Yaitu orang-orang yang hanya 
mempunyai wewenang staf. 
 
Organisasi komite terdiri dari: 
1. Executive Committe ( Pimpinan komite ). 
yaitu para anggotanya mempunayi wewenang lini. 
2. Staff Committee 
Yaitu orang-orang yang hanya mempunyai wewenang 
staf. 
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Komete dapat dibagi atas empat macam, yaitu: 
1. Komite yang mempunyai kekuasaan penuh untuk 
bertindak (biasanya terdapat pada tingkatan institusional) 
2. Komite yang tidak mempunyai kekuasaan, tetapi 
mempunyai hak untuk menolak (hak veto) 
3. Komite penasehat 
Komite pendidikan yang merupakan kelompok diskusi 
 
Kebaikan-kebaikan organisasi komite/panitia adalah: 
1. Segala keputusan dipertimbangkan masak-masak dalam 
pembahasan yang dalam dan terperinci. 
2. Kemungkinan pimpinan bertindak otoriter sangat kecil. 
Koordinasi kerja telah dibahas oleh suatu team. 
 
Sedangkan kekurangan-kekurangannya adalah: 
1. Proses pengambilan keputusan memerlukan diskusi yang 
berlarut-larut yang menghambat pelaksanaan tugas. 
2. Tanggung jawabnya tidak jelas, karena tanggung 
jawabnya sama. 
3. Kreatifitas karyawan terhambat dan sukar untuk 
dikembangkan, karena faktor kreatifitas lebih 
dipentingkan. 
 
 
1.9. Kegiatan Pembelajaran Memahami Manfaat Organisasi.          
Ada banyak hal yang dapat dipelajari tentang organisasi salah 
satunya adalah manfaat dari organisasi. 
1. Mengapai Sebuah Tujuan 
Dibentuk dan didirikannya sebuah organisasi tentu 
mempunyai banyak tujuan, dengan membentuk organisasi 
tentu akan lebih mudah dalam mencapai tujuan. 
2. Melatih Mental 
Mental sangat dibutuhkan bagi seseorang, untuk 
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mendapatkan mental yang bagus tentu dibutuhkan sebuah 
kebiasaan yang mendukung atau jam terbang lama. Dengan 
bergabung organisasi kamu akan mudah berlatih berbicara di 
depan umum. 
3. Menambah Wawasan & Pengetahuan 
Ketika kamu bergabung dalam sebuah organisasi maka 
secara otomatis akan diarahkan agar selalu menambah 
wawasan serta anggotanya yang selalu menginginkan 
perkembangan. Hal inilah yang menjadikan anggota sebuah 
organisasi mengembangkan pola pikirnya. 
Menyesuaikan dengan kondisi zaman yang terus 
berkembang, sehingga dengan organisasi yang sedang 
dijalani akan selalu memberikan inovasi-inovasi serta ide 
cemerlang yang berguna bagi banyak orang. 
4. Pemecah Masalah 
Dalam sebuah organisasi mengatasi masalah sudah menjadi 
makan sehari-hari, nggak sampai sini saja masalah tersebut 
akan diselesaikan secara bersama. Oleh sebab itu kamu akan 
terlatih memecahkan masalah pribadi yang bisa datang kapan 
saja. 
5. Banyak Kenalan & Relasi 
Nggak cuma buat pribadi, memiliki banyak relasi juga salah 
satu hal penting agar organisasi mudah mencapai titik 
kesuksesan. Dalam dunia organisasi kerap kali para 
anggotanya untuk menjalin hubungan dengan pihak lain. 
Hal ini dilakukan untuk memudahkan seperti mendapatkan 
sponsor atau dana untuk membiayai semua kegiatan yang 
dilaksanakan oleh organisasi tersebut. 
6. Belajar Memimpin 
Pada dasarnya semua orang itu adalah pemimpin minimal 
untuk pribadinya, akan tetapi perlu ditekankan bahwa 
menjadi pemimpin yang benar-benar berkualitas itu tidak 
mudah butuh pengalaman dan pembelajaran. 
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Organisasi adalah wadah paling tepat untuk melatih jiwa 
kepemimpinan yang dimiliki seseorang. 
7. Manajemen Waktu 
Menghargai waktu sangatlah penting, coba saja lihat orang-
orang sukses pasti mereka semua sangat menghargai waktu. 
Untuk memulainya kamu bisa menemukan di dalam 
organisasi. 
8. Membentuk Emotional Intelegent 
Tak hanya bermanfaat untuk melatih kepribadian lebih baik 
tapi juga akan mempengaruhi perkembangan emosi kamu. 
Dengan emotional intelegent maka kamu akan mudah 
bergaul dan menghadapi berbagai macam sifat manusia. 
9. Belajar Menghadapi Tekanan 
Bagaimana tidak terlatih, perbedaan pendapat dalam sebuah 
organisasi dan penyelesaian masalah akan membuat kita 
semakin terasah dalam menghadapi tekanan-tekanan hidup. 
10. Mengembangkan Etos & Disiplin 
Hal ini akan mudah kamu dapatkan saat terjun di organisasi 
masyarakat, berkembangnya etos serta kedisiplinan, maka 
seseorang bisa lebih mudah ketika menyampaikan ide, 
bernegoisasi, dan menjadi lebih baik. 
 
 
1.10 Pertanyaan dan Latihan 
1. Jelaskan hubungan antara manusia dan organisasi ? 
Jawab : manusia hidup pada hakekatnya berperan sebagai 
insan politik, insan ekonomi, insan sosial, dan sebagai 
individu dengan jati diri yang khas. Masing-masing predikat 
itu diimplikasikan dengan suatu organisasi. Jadi hubungan 
antara manusia dan organisasi itu sangat erat karena 
organisasi bisa menjadi wadah untuk manusia itu sendiri. 
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2. Jelaskan hakekat organisasi ? 
Jawab : a). organisasi sebagai sistem sosial : dalam 
organisasi apabila salah satu subsistemnya berubah maka 
akan mengubah sistem itu secara keseluruhan, b). organisasi 
sebagai kepentingan bersama : suatu organisasi merupakan 
wadah kegiatan kepentingan bersama yaitu kepentingan 
dalam rangka mencapai tujuan yang ditetapkan bersama 
secara efektif dan efisien c). perjanjian psikologis dan 
ekonomi : dalam ikatan kerja organisasi sesungguhnya 
terdapat perjanjian secara psikologis dan ekonomi antara 
pimpinan dengan pegawai. Masing-masing pihak mempunyai 
harapan atas perjanjian itu. 
 
3. Jelaskan unsur-unsur pokok organisasi ? 
Jawab : a). orang (manusia) : merupakan unsur pokok 
sebagai pelaku organisasi yang bekerja sama untuk mencapai 
tujuan bersama b). struktur : organisasi berjalan melalui 
pembagian tugas dan wewenang yang terstruktur yang 
dituangkan dalam struktur organisasi c). teknologi : 
dimanfaatkan organisasi untuk beraktivitas seperti 
berkomunikasi, menyelesaikan tugas, dll d). lingkungan : 
menjadi perangsang atau pemasok (input) untuk proses 
tranformasi sekaligus sebagai penerima hasil kerja 
organisasi. 
 
4. Jelaskan beberapa prinsip penting dari organisasi ? 
a) Prinsip Skala Hirarkhi artinya dalam suatu organisasi 
harus ada garis kewenangan yang jelas dari pimpinan, 
pembantu pimpinan sampai pelaksana, sehingga dapat 
mempertegas dalam pendelegasian wewenang dan 
pertanggungjawaban, dan akan menunjang efektivitas 
jalannya organisasi secara keseluruhan 
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b) Prinsip Kesatuan Perintah artinya seseorang hanya 
menerima perintah atau bertanggung jawab kepada 
seorang atasan saja 
c) Prinsip Pendelegasian Wewenang artinya seorang 
pemimpin mempunyai kemampuan terbatas dalam 
menjalankan pekerjaannya, sehingga perlu dilakukan 
pendelegasian wewenang kepada bawahannya. Pejabat 
yang diberi wewenang harus dapat menjamin tercapainya 
hasil yang diharapkan. Dalam pendelegasian, wewenang 
yang dilimpahkan meliputi kewenangan dalam 
pengambilan keputusan, melakukan hubungan dengan 
orang lain, dan mengadakan tindakan tanpa minta 
persetujuan lebih dahulu kepada atasannya lagi. 
d) Prinsip Pertanggungjawaban artinya dalam menjalankan 
tugasnya setiap pegawai harus bertanggung jawab 
sepenuhnya kepada atasan 
e) Prinsip Pembagian Pekerjaan artinya dalam suatu 
organisasi, untuk mencapai tujuannya, melakukan 
berbagai aktivitas atau kegiatan. Agar kegiatan tersebut 
dapat berjalan optimal maka dilakukan pembagian 
tugas/pekerjaan yang didasarkan kepada kemampuan dan 
keahlian dari masing-masing pegawai. Adanya kejelasan 
dalam pembagian tugas, akan memperjelas dalam 
pendelegasian wewenang, pertanggungjawaban, serta 
menunjang efektivitas jalannya organisasi 
f) Prinsip Rentang Pengendalian artinya bahwa jumlah 
bawahan atau staf yang harus dikendalikan oleh seorang 
atasan perlu dibatasi secara rasional. Rentang kendali ini 
sesuai dengan bentuk dan tipe organisasi, semakin besar 
suatu organisasi dengan jumlah pegawai yang cukup 
banyak, semakin kompleks rentang pengendaliannya 
g) Prinsip Fungsional artinya bahwa seorang pegawai dalam 
suatu organisasi secara fungsional harus jelas tugas dan 
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wewenangnya, kegiatannya, hubungan kerja, serta 
tanggung jawab dari pekerjaannya. 
h) Prinsip Pemisahan artinya bahwa beban tugas pekerjaan 
seseorang tidak dapat dibebankan tanggung jawabnya 
kepada orang lain. 
i) Prinsip Keseimbangan artinya keseimbangan antara 
struktur organisasi yang efektif dengan tujuan organisasi. 
j) Prinsip Fleksibilitas artinya organisasi harus senantiasa 
melakukan pertumbuhan dan perkembangan sesuai 
dengan dinamika organisasi sendiri (internal factor) dan 
juga karena adanya pengaruh di luar organisasi (external 
factor), sehingga organisasi mampu menjalankan fungsi 
dalam mencapai tujuannya 
k) Prinsip Kepemimpinan artinya dalam organisasi apapun 
bentuknya diperlukan adanya kepemimpinan, atau dengan 
kata lain organisasi mampu menjalankan aktivitasnya 
karena adanya proses kepemimpinan yang digerakan oleh 
pemimpin organisasi tersebut 
1.11 Rangkuman 
1. Pengertian Organisasi merupakan suatu bentuk kerjasama 
antara sekelompok orang yang tergabung dalam suatu wadah 
tertentu guna mencapai tujuan bersama seperti yang telah 
ditetapkan bersama. Atau pada intinya organisasi adalah 
koordinasi secara rasional kegiatan sejumlah organisasi 
untuk mencapai tujuan bersama yang dirumuskan secara 
eksplisit, melalui pengaturan dan pembagian kerja serta 
melalui herarki kekuasaan dan tanggung jawab.  
2. Tujuan organisasi terutama organisasi kependidikan adalah 
mempertinggi kesadaran sikap, mutu dan kegiatan profesi 
guru serta meningkatkan kesejahteraan guru. Sebagaimana 
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dijelaskan dalam PP No. 38 tahun 19992, pasal 61, ada lima 
misi dan tujuan organisasi kependidikan, yaitu: 
meningkatkan dan/atau mengembangkan (1) karier, (2) 
kemampuan, (3) kewenangan profesional, (4) martabat, dan 
(5) kesejahteraan seluruh tenaga kependidikan. Sedangkan 
visinya secara umum ialah terwujudnya tenaga kependidikan 
yang profesional.  
3.   Organisasi profesi kependidikan berfungsi sebagai pemersatu 
seluruh anggota profesi dalam kiprahnya menjalankan tugas 
keprofesiannya, dan memiliki fungsi peningkatan 
kemampuan profesional profesi ini.  
4. Pengorganisasian adalah proses mengatur dan 
menghubungkan pekerjaan yang harus dilakukan, sehingga 
dapat diselesaikam secara efektif dan efisien oleh orang-
orang yang menjadi anggota dari organisasi tersebut. 
Penyusunan organisasi menyangkut kegiatan-kegiatan 
sebagai berikut : a. Merumuskan tujuan organisasi secara 
jelas, serta mengidentifikasi dan menetapkan macam-macam 
pekerjaan yang diperlukan melaksanakan keseluruhan 
program yang direncanakan. b. Mengelompokkan pekerjaan-
pekerjaan yang semula merupakan pekerjaan yang kompleks 
dan besar menjadi unit-unit pekerjaan serumpun dengan 
penentuan biro-biro, bagian, atau sebagian. c. Menyusun 
unit-unit pekerjaan tersebut di atas sehingga terbantu struktur 
organisasi yang teratur, baik dalam berhirarki maupun dalam 
fungsinya. d. Merumuskan wewenang dan tanggung jawab 
serta beban tugas masingmasing pejabat pada setiap unit. e. 
Menentukan jalur komunikasi, wewenang dan tanggung 
jawab serta aliran kerja yang menjamin terciptanya 
koordinasi yang efektif f. Menyusun staff (staffing). 
Merumuskan tentang persyaratan khusus yang harus 
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dipenuhi untuk memilih persoalan yang akan memangku 
jabatan. (the right man on the right place). 
 
 
MODUL 2
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
konsep dasar dan teori manajemen secara umum 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman konsep ataupun definisi manajemen 
secara umum 
2. Pendalaman yang berkaitan dengan fungsi 
manajeman 
3. Pendalaman terhadap tujuan manajemen 
4. Pendalaman terhadap prinsip manajemen 
5. Pendalaman terhadap macam dan jenis manajemen 
 
C. Uraian Materi 
1. Pengertian dari definisi manajemen 
2. Pengertian dari fungsi manajemen 
3. Pengertian dari tujuan manajemen 
4. Pengertian dari prnsip manajemen 
5. Pengertian macam dan jenis manajemen 
MODUL 2 
TEORI MANAJEMEN  
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2.1. Kegiatan Pembelajaran Memahami definisi Manajemen. 
Secara umum kata manajemen diserap dari bahasa Perancis yaitu 
menegement yang berarti mengatur atau aturan. Sedangkan dari 
bahasa Perancis kuno ménagement, yang memiliki arti “seni 
melaksanakan dan mengatur.” 
Kata manajemen mungkin berasal dari bahasa Italia (1561) 
maneggiare yang berarti “mengendalikan,” terutama dalam 
konteks mengendalikan kuda, yang berasal dari bahasa latin 
manus yang berarti “tangan”. 
Bahasa Prancis lalu mengadopsi kata ini dari bahasa Inggris 
menjadi ménagement, yang memiliki arti seni melaksanakan dan 
mengatur. 
Secara singkatnya manajemen berarti adalah cara mengatur suatu 
hal yang berkaitan dengan banyak momen ataupun banyak 
kejadian agar apapun yang dilakukan berhasil. Tujuan utama dari 
manajemen adalah untuk mengorganisir setiap kegiatan agar 
mencapai kesuksesan.  
Selain pengertian manajemen secara umum seperti yagn telah 
diulas diatas, para ahli dan pakar memiliki pendapat yang berbeda 
beda dalam mendefinisikan apa yang dimaksud dengan 
manajemen. Untuk lebih jelasnya, berikut kumpulan pengertian 
manajemen menurut para ahli, 
 
1. Mary Parker Follet 
Manajemen adalah suatu seni, tiap tiap pekerjaan bisa 
diselesaikan dengan orang lain. Definisi ini berarti bahwa 
seorang manajer bertugas mengatur dan mengarahkan orang 
lain untuk mencapai tujuan organisasi. 
MODUL 2 
MANAJEMEN 
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2. Oey Liang Lee 
Menurut cendikiawan ini definisi dari manajemen adalah 
ilmu atau seni yang bergerak dalam bidang perencaan, 
pengorganisasian, penyusunan, pengarahan dan pengendalian 
terhadap sumber daya berupa alam ataupun manusia yang 
ada pada kawasan atau kepemilikan tertentu untuk mencapai 
tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 
3. Gordon (1976) dalam Bafadal (2004:39) 
Manajemen merupakan metode yang digunakan 
administrator untuk melakukan tugas-tugas tertentu atau 
mencapai tujuan tertentu. 
4. George R. Terry 
George R. Terry ini mengemukakan bahwa manajemen 
merupakan sebuah proses yang khas yang terdiri dari 
beberapa tindakan teratur yang berupa perencanaan, 
pengorganisasian hingga pada pengawasan. George 
memberikan definisi yang hampir serupa dengan beberapa 
ahli lainnya, akan tetapi george menekankan semua itu untuk 
mendapatkan keuntungan dan akhirnya tujuan yang telah 
ditentukan dapat tercapai. Hal ini pula yang sering kali 
ditujukan oleh para ahli kenapa sangat penting menggunakan 
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manajemen yang baik. 
5. Mulayu S.P. Hasibuan (2000:2)  
Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses 
pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber 
lainnya secara efektif dan efisien untuk mencapai satu tujuan. 
6. T. Hani Handoko (2000:10)  
Manajemen adalah bekerja dengan orang-orang untuk 
menentukan, menginterpretasikan, dan mencapai tujuan-
tujuan organisasi dengan pelaksanaan fungsi-fungsi 
perencanaan, pengorganisasian, penyusunan personalia, 
pengarahan, kepemimpinan dan pengawasan. 
7. Kimball and Kimball (1951) 
Manajemen terdiri dari semua tugas dan fungsi yang meliputi 
penyusunan sebuah perusahaan, pembiayaan, penetapan 
garis-garis besar kebijaksanaa,penyediaan semua peralatan 
yang diperlukan dan penyusunan kerangka organisasi serta 
pemilihan para pejabat terasnya. 
8. The Liang Gie (1982) 
Definisi manajemen adalah unsur yang merupakan rangkaian 
perbuatan menggerakkan karyawan-karyawan dan 
mengarahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan organisasi 
yang bersangkutan benar-benar tercapai. 
9. Dr. Sp. Siagian 
Dalam buku “FILSAFAT ADMINISTRASI, manajemen 
dapat di definisikan sebagai kemampuan atau keterampilan 
untuk memperoleh suatu hasil dalam rangka pencapaian 
tujuan melalui orang lain. 
10. Lawrence A. Aplley 
Berbeda dengan beberapa definisi dari ahli-ahli di atas, 
Lawrence mengemukakan pendapatnya tentang teori 
manajemen. Lawrence berpendapat bahwa manajemen 
adalah kemampuan seseorang atau organisasi untuk 
mengatur orang laun agar mengerjakan pekerjan yang ada. 
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Jadi lawrence berpendapat bahwa manajemen adalah 
kemampuan orang untuk mengatur orang lain dalam 
melakukan sebuah kegiatan ataupun menyelesaikan suatu 
hal. Karena hal ini sangat penting bagi seorang pemimpin 
untuk memahami apa itu manajemen. 
 
2.2. Kegiatan Pembelajaran Memahami Fungsi Manajemen. 
Setelah kita memahami pengertian dan definisi dari manajemen, 
maka aspek selanjutnya adalah fungsi dari manajemen di dalam 
aktivitas organisasi.  
Beberapa ahli yang menjadi referensi dalam konteks fungsi 
manajemen menyampaikan pengertiannya sebagai berikut, 
  
Henry Fayol 
Berikut merupakan beberapa fungsi manajemen menurut Henry 
Fayol beserta penjelasannya : 
1. Planning (perencanaan), yakni melakukan perencanaan 
terkait tujuan dan target perusahaan dan bagaimana strategi 
untuk mencapai tujuan tersebut dengan sumber daya yang 
tersedia. 
2. Organizing (pengorganisasian), yakni melakukan 
sinkronisasi sumber daya manusia, sumber daya alam, 
sumber daya fisik, dan sumber daya modal dalam rangka 
mencapai tujuan perusahaan. 
3. Commanding (pengarahan), yakni memberikan arahan 
kepada pekerja agar dapat menunaikan tugas mereka masing-
masing sesuai standar yang telah diberikan. 
4. Coordinating (pengkoordinasian), yakni melakukan berbagai 
kegiatan agar tidak terjadi kekacauan, bentrok, kekosongan 
kegiatan, dengan caraa menghubung-hubungkan dan 
menyelaraskan pekerjaan-pekerjaan sehingga saling 
bersinergi satu sama lain. 
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5. Controlling (pengendalian), yakni kegiatan memantau, 
membuktikan, dan memastikan seluruh kegiatan yang telah 
direncanakan, diorganisasikan, dan dikondisikan dapat 
berjalan sesuai target. 
George R. Terry 
Berikut merupakan beberapa fungsi manajemen menurut George 
R. Terry beserta penjelasannya : 
1. Planning (perencanaan), yakni pembuatan dan penggunaan 
perkiraan-perkiraan atau asumsi-asumsi untuk masa yang 
akan datang dengan cara menggambarkan dan merumuskan 
kegiatan-kegiatan yang diperlukan untuk mencapai hasil 
yang diinginkan. 
2. Organizing (pengorganisasian), yakni penentuan, 
pengelompokkan, dan penyusunan kegiatan yang dipeelukan 
untuk mencapai tujuan, penempatan pekerja dan penyediaan 
sumber daya terhadap tiap pelaksanaan kegiatan. 
3. Actuating (pelaksanaan), yakni membangkitkan dan 
mendorong semua anggota kelompok agar berusaha dengan 
keras untuk mencapai tujuan organisasi atau perusahaan. 
4. Controlling (pengendalian), yakni proses penentuan apa yang 
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harus dicapai dan penilaian pelaksanaan kegiatan agar sesuai 
dan selaras dengan standar yang telah ditetapkan. 
 
Luther Gullick 
Berikut merupakan beberapa fungsi manajemen menurut Luther 
Gullick beserta penjelasannya : 
1. Planning (perencanaan), yakni  tindakan memilih dan 
menetapkan segala aktifitas dan sumber daya yang akan 
dilaksanakan dan digunakan di masa yang akan datang untuk 
mencapai tujuan tertentu 
2. Organizing (pengorganisasian), yakni kegiatan pembagi 
tugas-tugas pada orang yang terlibat dalam kerja sama di 
perusahaan. 
3. Staffing (penempatan), yakni menentukan, memilih, 
mengangkat, membina, dan membimbing sumber daya 
manusia. 
4. Directing (pengarahan), yakni pemberian penjelasan, 
petunjuk, serta pertimbangan dan bimbingan terdapat para 
petugas yang terlibat agar pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan lancar. 
5. Coordinating (pengkoordinasian), yakni melakukan berbagai 
kegiatan agar tidak terjadi kekacauan dan kekosongan jadwal 
dengan menyelaraskan pekerjaan-pekerjaan yang ada 
sehingga menjadi bersinergi. 
6. Reporting (pelaporan), yakni pemberian informasi kepada 
manajer, sehingga yang bersangkutan dapat mengikuti 
perkembangan dan kemajuan kerja.  
7. Budgeting (pembuatan anggaran), yakni pengendalian 
organisasi melalui perencanaan fiskal dan akuntansi, terkait 
anggaran yang dibutuhkan oleh perusahaan. 
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Lyndall F. Urwick 
Berikut merupakan beberapa fungsi manajemen menurut Lyndall 
F. Urwick beserta penjelasannya : 
1. Staffing (penempatan), yakni penyampaian perkembangan 
atau hasil kegiatan atau pemberian keterangan mengenai 
segala hal yang bertalian dengan tugas dan fungsi-fungsi 
kepada pejabat yang lebih tinggi. 
2. Planning (perencanaan), yakni perumusan dan penentuan 
serangkaian tindakan untuk mencapai suatu hasil yang 
diinginkan. 
3. Organizing (pengorganisasian), yakni kegiatan bekerja sama 
dalam cara yang terstruktur untuk mencapai sasaran spesifik 
atau sejumlah sasaran yang ingin dicapai 
4. Controlling (pengendalian), yakni mengadakan penilaian, 
bila perlu mengadakan koreksi sehingga apa yang dilakukan 
bawahan dapat diarahkan ke jalan yang benar dengan 
maksud dengan tujuan yang telah digariskan semula. 
5. Commanding (pengarahan), yakni usaha memberi 
bimbingan, saran, perintah-perintah atau instruksi kepada 
bawahan dalam melaksanakan tugas masing-masing, agar 
tugas dapat dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju 
pada tujuan yang telah ditetapkan semula. 
6. Coordinating (pengkoordinasian), yakni melakukan berbagai 
kegiatan agar tidak terjadi kekacauan dan kekosongan 
kegiatan, dengan cara menyelaraskan pekerjaan bawahan 
sehingga terdapat kerja sama yang terarah. 
 
Dari penjelasan dan pemahaman dari para ahli terkait fungsi 
manajemen, maka dapat disimpuikan secara ringkas bahwa fungsi 
manajemen meliputi 4 fungsi yakni ; 
 Perencanaan (planning) 
 Pengorganisasian (organizing) 
 Pengarahan (directing) dan  
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 Pengendalian (Controlling) 
 
 
2.3. Kegiatan Pembelajaran Memahami Tujuan Manajemen. 
GR Terry seorang ahli yang pakar pada bidang organisasi dan 
manajemen mengemukakan bahwa tujuan manajemen adalah 
memberikan gambaran terhadap ruang atau skope yang jelas dan 
memberi arahan kepada seorang manajer. Definisi tersebut 
meliputi 4 hal pokok ialah: 
 Tujuan 
 Skope 
 Kepastian 
 Arah 
 
Tujuan manajemen haruslah meliputi ke 4 hal tersebut dengan 
perencancanaan tentang kebijakan, strategi, prosedur, metode, 
sistem, aturan, intruksi dan yang lainya yang dapat dilaksanakan 
di dalam mencapai tujuan tersebut. 
 
Pada landasannya, yang perlu ketahui ialah bahwa setiap sasaran 
ialah merupakan suatu perencanaan. Sasaran-sasaran suatu 
organisasi atau perusahaan bisa terlihat dari Anggaran Dasar 
Anggaran Rumah Tangga (ADART) tiap-tiap organisasi. Tujuan 
manajemen bisa ditinjau dari berbagai sudut, misalnya 
berdasarkan tipe, prioritas, jangka waktu, sifat, hierarki, bidan 
ataupun menurut jiwanya. 
 
Secara umum dapat dijelaskan bahwa tujuan dari manajemen 
dapat dibagi menjadi, 
1. Melaksanakan dan mengevaluasi strategi yang kita pilih 
secara efektif dan efisien. 
2. Mengevaluasi kinerja, meninjau, dan mengkaji ulang situasi 
serta melakukan berbagai penyesuaian dan koreksi jika 
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terdapat penyimpangan di dalam pelaksanaan strategi. 
3. Senantiasa memperbaharui strategi yang kita rumuskan agar 
sesuai dengan perkembangan lingkungan eksternal. 
4. Senantiasa meninjau kembali kekuatan, kelemahan, peluang 
dan ancaman peluang yang ada. 
5. Senantiasa melakukan inovasi atas kegiatan sehingga kita 
hidup kita lebih teratur. 
 
Akhirnya tujuan dari manajemen seharusnya ditetapkan secara 
nyata, rasional, logis serta ideal yang didasarkan kepada fakta 
data, potensi tujuan serta kemampuan yang dimiliki dan juga 
tidak saling bertentangan dengan nilai sosial, moral, agama 
maupun peraturan pemerintah yang ada agar tujuan suatu 
perusahaan yang telah tetapkan bisa bermanfaat bagi masyarakat 
dan cukup untuk bisa dicapai yang menguntungkan semua pihak 
yang ada. 
 
 
2.4. Kegiatan Pembelajaran Memahami Prinsip Manajemen. 
Di sini kita akan memperhatikan prinsip dari manajemen yang 
merupakan landasan atau pedoman kerja yang bersifat utama 
yang tidak bisa diabaikan oleh setiap manajer/pimpinan. Dalam 
praktek lapangan harus diupayakan agar prinsip-prinsip 
manajemen ini seharusnya tidak monoton, melainkan harus 
fleksibel, dinamis, bahkan kontekstual yang boleh saja diubah-
ubah sesuai dengan kebutuhan. Prinsip-prinsip manajemen terdiri 
atas : 
1. Pembagian kerja yang berimbang 
Dalam memberi tugas dan jenisnya kepada setiap anggota 
kerja, seorang pemimpin harusnya bersifat adil, yaitu harus 
bersikap sama rata jangan membeda-bedakan dan 
memberikan beban kerja yang seimbang dengan tugas 
masing-masing. 
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Pemberian kewenangan dan rasa tanggung jawab yang tegas 
dan jelas Setiap anggota kerja atau karyawan harusnya diberi 
wewenang sepenuhnya untuk melakukan pekerjaannya 
dengan baik dan mempertanggung jawabkannya kepada 
pimpinannya secara langsung. 
2. Disiplin 
Disiplin merupakan keharusan untuk melaksanakan 
pekerjaan atau kegiatan nyata (bekerja sesuai dengan bentuk 
pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya) 
berdasarkan rencana, peraturan dan waktu (waktu kerja) yang 
telah ditetapkan. 
3. Kesatuan perintah 
Setiap tenaga kerja atau karyawan harusnya hanya menerima 
satu bentuk perintah dari seorang pimpinan langsung 
(mandor/kepala seksi/kepala bagian), bukan dari beberapa 
karyawan yang sama-sama merasa menjadi atasan para 
karyawan/tenaga kerja tersebut. 
4. Kesatuan arah 
Kegiatan harusnya mempunyai target yang sama dan 
dipimpin oleh seorang pimpinan langsung serta didasarkan 
pada rencana kerja yang sama (satu tujuan, satu rencana, dan 
satu pimpinan). 
 
Jika prinsip ini tidak dilaksanakan maka akan timbul perpecahan 
diantara para kerabat kerja/karyawan. Karena ada yang diberi 
tugas yang banyak dan ada pula yang sedikit, padahal mereka 
memiliki kemampuan yang sama manajemen adalah proses 
pencapaian tujuan melalui kerja orang lain. Dengan demikian 
berarti dalam manajemen terdapat minimal 4 (empat) ciri, yaitu: 
 Ada tujuan yang hendak dicapai 
 Ada pemimpin (atasan) 
 Ada yang dipimpin (bawahan) 
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 Ada kerja sama. 
 
2.5. Kegiatan Pembelajaran Memahami Macam dan Jenis 
Manajemen. 
Dibawah ini beberapa macam dan jenis manajemen yang sudah 
sangat dikenal dalam dunia manajemen. 
1. Manajemen Produksi 
Menejemen Produksi ini adalah merupakan cabang ilmu dari 
ilmu manajemen yang memiliki fungsi sebagai 
pengkoordinasi semua kegiatan dalam mencapai segala 
tujuan. Rata-rata manajemen produksi ini sering berkaitan 
dengan pengambilan keputusan yang berkaitan dengan 
proses produksi untuk mencapai tujuan perusahaan atau 
organisasi. 
Dalam merancang sistem produksi yang efektif dan efisien, 
maka kita harus memperhatikan pemilihan bahan baku, dan 
tempat produksi, hingga akhir produk yang dihasilkan yang 
sesuai dengan keinginan consumen, juga dengan kualitas 
yang baik. 
Aktivitas produksi yang buruk dapat menjadi penyebab 
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menumpuknya persediaan sehingga mengakibatkan 
perusahaan mengalami pembororosan. Aktivitas produksi 
yang buruk pun tentunya akan dapat menjadi faktor dalam 
menumpuknya persediaan bahan baku, yang menyebabkan 
perusahaan mengalami pemborosan. 
Manajemen produksi yang buruk juga dapat berakibatkan 
pada rendahnya mutu produk yang dihasilkan sehingga 
produk akan sulit untuk bersaing, bahkan produk dapat 
mengalami penurunan pemasaran. 
Adapun hal-hal yang barus dimiliki oleh tim manajemen 
produksi, sebagai berikut: 
 Penentuan lokasi pabrik 
 Merancang tata letak peralatan produksi 
 Merencanakan proses produksi 
 Memiliki teknik pemeliharaan yang baik 
 Memahami tentang perencanaan kebutuhan material 
produksi, dll. 
 
2. Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) 
Ilmu manajemen sumber daya manusia (MSDM), memiliki 
pengertian sebagai ilmu manajemen yang mempelajari 
tentang cara-cara mengatur hubungan kerja dan peranan 
ketenaga kerjaan (Sumber Daya) yang dimiliki oleh setiap 
individu secara efektif dan efisien, dan digunakan secara 
maksimal untuk mencapai tujuan yang sama. 
 
Tim manajemen SDM mempunyai kewajiban untuk 
mengelola seluruh sumber daya manusia agar dapat bekerja 
dengan kualitas yang baik, produktif, dan kreatif. Peranan 
penting tim manajemen SDM pun sangat dibutuhkan untuk 
melakukan kemampuan: 
 Menyeleksi karyawan baru 
 Menilai perkembangan kinerja karyawan 
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 Membuat perencanaan karir semua karyawan di 
perusahaan 
 
Tim manajemen sumber daya manusiajuga harus mampu 
dalam memaksimalkan seluruh SDM yang ada didalam 
perusahaan, yang bertujuan agarkinerja karyawan menjadi 
lebih efektif dan efisien untuk mencapai tujuan. 
 
3. Manajemen Pemasaran 
Dalam suatu lembaga atau perusahaan, penjualan sangatlah 
berhubungan dengan pemasaran, karena pemasaran menjadi 
aspek yang paling pentiing dalam berjalannya suatu promosi 
suatu barang, branding, dan penjualan. 
 
Manajemen pemasaran merupakan kegiatan perusahaan yang 
menjadi ujung tombak dalam perusahaan untuk bertahan dan 
berkembang, dalam mendapatkan keuntungan. Manajemen 
pemasaran bisa diartikan sebagai proses penetapan tujuan 
pemasaran sebuah organisasi dengan mempertimbangkan 
sumber daya dan peluang pasar. 
 
Selain itu manajemen pemasaran merupakan sebuah alat 
aanalisis, perencanaan, penerapan, dan pengendalian 
program yang dirancang secara sistematis untuk menciptakan 
dan mempertahankan pertukaran yang menguntungkan 
dengan target pasar yang sasaranya sama dengan tujuan 
utama, yaitu untuk memperoleh keuntungan atau laba. 
 
Beberapa hal yang harus dikuasai oleh tim manajemen 
pemasaran yaitu: 
• Pemasaran online 
• Branding produk 
• Pemasaran rasional 
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• Komunikasi pemasaran 
• kebijakan harga 
• Memprediksi penjualan 
• Statistik bisnis 
• Manajemen pembelian 
 
Kegiatan manajemen pemasaran ini juga mampu 
memberikan kepuasan konsumen agar bisnis yang dijalankan 
dapat bertahan lama dan konsumen memiliki pandangan 
yang positif mengenai produk yang dipasarkan. 
 
4. Manajemen Keuangan 
Definisi manajemen keuangan yaitu adalah kegiatan 
perencanaan, pemeriksaan, pengelolaan, penganggaran, 
pencarian, juga kegiatan penyimpanan dana yang dimiliki 
oleh perusahaan atau organisasi. 
 
Semua pihak yang terlibat didalam manajemen keuangan 
memiliki tanggung jawab untuk memastikan kegiatan usaha 
yang dijalankan dapat mencapai target tujuan secara 
ekonomis dengan profit yang besar. 
 
Tim manajemen keuangan diharuskan untuk memiliki 
kemampuan seperti: 
 Manajemen resiko 
 Menejemen keuangan internasional 
 Pasar modal 
 Investasi 
 Saham 
 
Seorang manajemen keuangan diwajibkan untuk mengetahui 
seluruh aktivitas keuangan perusahaan, terutama dengan 
melakukan analisa terhadap sumber dana dan penggunaanya 
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untuk merealisasikan tujuan perusahaan. 
 
Kegiatan yang dilakukan oleh tim manajemen keuangan 
biasanya selalu berkaitan dengan penggunaan dana, 
pengelolaan dana, dan pengelolaan aktiva. 
 
5. Manajemen Informasi 
Manajemen informasi adalah sebuah pengelolaan data yang 
didalamnya terdiri dari proses pencarian, menyusun, 
klasifikasi serta proses memperlihatkan semua data yang 
terkait dengan kegiatan perusahaan. Dan dengan adanya 
manjemen komunikasi ini informasi yang didapat dan 
disajikan bisa dijadikan sebagai landasan untuk mengambil 
keputusan oleh manajemen. 
 
Manajemen informasi juga dapat diartikan sebagai 
perencanaan bagian dari pengendalian internal dalam sebuah 
bisnis yang terdiri dari: 
 Dokumen 
 Teknologi 
 Manusia 
 Prosedur akutansi 
 Biaya produk 
 Strategi bisnis 
 
Selain itu tanggung jawab dari manajemen informasi yaitu 
memastikan setiap kegiatan perusahaan dapat bertahan 
hingga waktu lama. Seseorang yang bertanggung jawab 
dalam bidang manajemen informasi ini diharuskan mampu 
bekerja sama dengan tim, menyusun rencana bisnis, 
menguasi konsep jaringan, menguasai agoritma dan bahasa 
pemprograman, dll. 
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6. Manajemen Strategi 
Manajemen strategis adalah sebuah seni atau ilmu 
penyusunan, penerapan, pengimplementasikan dan 
pengevaluasian suatu keputusan lintas fungsional sehingga 
dapat memungkinkan organisasi untuk mencapai tujuan 
(David, 2011:6). 
 
Fokus dari manajemen strategi adalah pada proses penetapan 
tujuan perusahaan (organisasi), pengembangan kebijakan, 
perencanaan, serta alokasi sumber daya untuk merealisasikan 
semua kebijakan serta merencanakan pencapaian tujuan 
perusahaan (organisasi) bersama. 
 
Manajemen strategi merupakan kombinasi dari kegiatan dari 
seluruh bagian fungsional sebuah bisnis untuk mencapai 
tujuan perusahaan. 
 
7. Manajemen Operasi 
Manajemen operasi merupakan wilayah bisnis yang hanya 
memiliki fokus kepada proses produksi serta memastikan 
pemeliharaan dan perkembangan dapat berlangsung secara 
efisien dan efektif. 
 
Pengertian manajemen operasi ini berbeda dengan 
manajemen operasional karena manajemen operasi memiliki 
ruang lingkup yang lebih sempit dibandingkan dengan 
manajemen operasional. 
 
Jika manajemen operasional dapat mengelola semua hal yang 
berkaitan dengan aktivitas perusahaan maka manajemen 
operasi hanya memiliki fokus pada kegiatan produksi saja. 
 
Manajer operasi memiliki tanggung jawab untuk mengelolal 
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proses pengubahan input yang berbentuk (material, tenaga 
kerja serta energi) yang menjadi output (barang atau jasa). 
 
8. Manajemen Pendidikan 
Pengertian Manajemen Pendidikan secara umum yaitu adalah 
suatu proses prencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 
pengendalian sumber daya, pendidikan dan informasi, untuk 
mencapai tujuan yang efektif dan efisien didalam bidang 
pendidikan. 
 
Dapat disimpulkan juga bahwa manajemen pendidikan 
adalah suatu seni dan ilmu pengelola sumber daya 
pendidikan untuk mewujudkan suasana belajar dan proses 
pembelajaran agar peserta didik secara aktif dapat 
mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan 
spiritual keagamaan, pengendalian diri, keperibadian, 
kecerdasan,ahlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan 
dirinya, masyarakat bangsa dan Negara. 
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Manajemen bidang pendidikan juga dapat kita temukan 
dalam suatu bisnis atau perusahaan yang dilaksanakan secara 
langsung oleh manajer pendidikan untuk mewujudkan 
pelaksanaan aktivitas pendidikan yang sesuai dengan target 
yang telah di rencanakan. 
 
2.6.  Pertanyaan dan Latihan  
1. Sebutkan alasan utama diperlukan manajemen dalam suatu 
organisasi atau perusahaan. 
Jawaban: 
 Untuk menjaga keseimbangan di antara tujuan-tujuan 
yang saling bertentangan  
 Untuk mencapai tujuan  
 Untuk mencapai efisiensi dan efektifitas 
2. Jelaskan fungsi-fungsi manajemen 
Jawaban 
 manajemen operatif adalah memotivasi, komunikasi, 
supervise dengan karyawan untuk mengarahkan mereka 
dalam mencapai hasil-hasil efektif. 
 Manajemen administrative adalah penentuan perencanaan, 
tujuan, penyusunan, pengorganisasian, personalia dan 
pengawasan. 
 perencanaan (planning) 
 pengorganisasian (organizing) 
 penempatan (staffing) 
 pengarahan (directing) 
 pengawasan (controlling 
3. Berdasarkan sejarah perkembangan teori manajemen, 
sebutkan aliran pemikiran atau mahzab manajemen. 
Jawaban 
Aliran klasik 
Aliran manajemen modern 
Aliran neo klasik 
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4. Sebutkan unsur-unsur lingkungan external makro yang dapat 
mempengaruhi secara langsung terhadap organisasi atau 
perusahaan 
Jawaban 
Lingkungan Eksternal Makro adalah unsur lingkungan         
eksternal yang tidak berlangsung berpengaruh pada 
organisasi, lingkungan ini mempengaruhi dengan 2 cara, 
yaitu 
a. Unsur lingkungan makro menciptakan iklim dimana 
organisasi ada dan harus memberikan tanggapan. 
b. Mempengaruhi suatu organisasi secara langsung atau 
tidak langsung melalui satu atau lebih unsur-unsur 
lingkungan eksternal. 
5. Sebutkan fungsi dari tujuan organisasi 
Jawaban 
a. Dasar rasional pengorganisasian 
b. Sumber legitiminasi 
c. Standar pelaksanaan 
d. Sumber motivasi 
e. Pedoman bagi kegiatan 
6. Contoh jenis atau macam manajemen : 
Jawaban  
Manajemen administrasi perkantoran 
Manajemen organisasi 
Manajemen perusahaan 
Manajemen pemasaran 
Manajemen pendidikan 
7. Unsur - unsur manajemen : 
Jawaban  
Manusia (Human) 
Uang (Money) 
Materials (Bahan) 
Mesin (Machines) 
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Metode (Methods) 
Pasar (Market) 
8. Bagaimana tren masyarakat mempengaruhi praktek 
manajemen? Apakah dampak yang timbul jika seseorang 
mempelajari manajemen? 
a. Dengan bergabung pada organisasi-organisasi yang telah 
terbentuk. 
b. Membuat organisasi baru, dengan visi-misi yang sejalan 
dengan prinsip para anggota organisasi tersebut. 
Dampak yang timbul : 
 Dapat mengorganisasi atau mengkoordinator dengan  
baik. 
 Dapat menciptakan rasa tanggung jawab, tugas yang 
diberikan kepada setiap para anggotanya. 
 Dapat mengatur waktu dengan baik. 
 Dapat merencanakan sesuatu hal dengan baik 
 Dapat mengendalikan sesuatu dengan mudah, sebab ia 
mempelajari teori manajemen. 
9. Jika anda soerang karyawan yang bekerja dalam suatu 
organisasi, apakah anda merasa nyaman bekerja dalam 
organisasi pembelajar atau dalam organisasi tradisional? 
Jelaskan jawaban saudara! 
Ya, saya merasa nyaman. 
Alasan : 
a. Sebab, jika kita dapat mengorganisasi atau memanage 
waktu dengan baik. Maka hasil yang kita dapat juga akan 
baik. 
b. Kemudian, jika kita bergabung dengan organisasi lain. 
Maka kita mendapatkan kawan lebih banyak serta 
menciptakan networking yang baik dan tentunya banyak. 
c. Dapat menciptakan inovasi-inovasi baru dalam anggota 
organisasi ( ide atau karya ). 
d. Menambah wawasan pada pandangan yang lebih jauh 
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e. Dapat terjalinnya hubungan yang solid antar 
organisasi maupun individu. 
 
2.7.  Rangkuman 
A.   Pengertian Manajemen 
Manajemen dalam arti luas juga mempunyai pengertian 
sebagai perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan 
pengendalian (P4) sumber daya organisasi untuk mencapai 
tujuan secara efektif dan efisien. 
Pengertian manajemen secara umum adalah ilmu dan seni 
dalam mengatur, mengelola, dan mengkoordinasi yang 
bertujuan untuk melakukan suatu tindakan guna mencapai 
tujuan. 
 
B. Konsep Dasar Manajemen  
a. Manajemen sebagai ilmu  
Suatu ilmu pengetahuan (science) yang berusaha secara 
sistematis untuk memahami mengapa dan bagaimana 
manusia bekerja bersama untuk mencapai tujuan. 
b. Manajemen sebagai seni 
Manajemen adalah seni untuk mencapai hasil yang 
maksimal dengan usaha yang minimal. 
c.  Manajemen sebagai profesi 
Manajemen sebagai profesi merupakan suatu bidang 
pekerjaan yang dilakukan oleh orang-orang yang memiliki 
keahlian dan keterampilan sebagai pemimpin atau manajer 
pada suatu organisasi/suatu perusahaan tertentu. 
d. Manajemen sebagai proses 
Manajemen adalah proses yang khas terdiri dari tindakan 
perencanaan, pengorganisasian, pengendalian, dimana 
dalam masing-masing bidang tersebut digunakan ilmu 
pengetahuan dan keahlian serta diikuti secara berurutan 
dan tujuan yang telah ditetapkan.  
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C. Fungsi Manajemen   
Planning (Perencanaan) 
Perencanaan adalah suatu rangkaian proses kegiatan 
menyiapkan keputusan mengenai apa yang diharapkan 
terjadi. Sebagai salah satu fungsi manajemen, perencanaan 
menempati fungsi pertama dan utama diantara fungsi-fungsi 
manajemen lainnya. 
Perencanaan meliputi : 
• Landasan perencanaan 
• Perencanaan strategis 
• Pengambilan keputusan 
• Analisis kebutuhan  
 
Organizing (Pengorganisasian)  
Pengorganisasian adalah proses kerja sama dua orang atau 
lebih untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien. Jadi 
dalam setiap organisasi terkandung tiga unsur, yaitu kerja 
sama, dua orang atau lebih, dan tujuan yang hendak dicapai. 
Proses pengorganisasian menyangkut proses bagaimana 
strategi dan taktik yang telah dirumuskan dalam perencanaan 
didesain dalam sebuah struktur organisasi yang tepat dan 
tangguh, sistem dan lingkungan organisasi yang kondusif, 
dan dapat memastikan bahwa semua pihak dalam organisasi 
dapat bekerja secara efektif dan efisien guna pencapaian 
organisasi. 
• Organizing meliputi : 
• Desain kerja 
• Struktur organisasi 
• Perubahan 
• Pembagian tugas 
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Actuating (Pengarahan)   
Pengarahan adalah suatu proses pembimbingan, pemberian 
petunjuk, dan instruksi bawahan agar mereka bekreja sesuai 
dengan rencana yang ditetapkan. 
Actuating meliputi : 
• Kepemimpinan 
• Kepercayaan 
• Komunikasi 
• Motivasi 
 
Controlling (Pengawasan) 
Controlling adalah salahsatu fungsi manajemen yang berupa 
mengadakan penilaian, bila perlu mengadakan koreksi 
terhadap apa yang dilakukan sehingga kegiatan dapat 
terarahkan sesuai dengan maksud tujuan. 
Controlling meliputi : 
• Monitorong 
• Evaluasi 
• Supervisi 
 
2.8 LATIHAN SOAL : 
1. Apa yang dimaksud dengan sumber daya manusia (SDM) 
dan apa tujuan SDM dalam pengembangan manajemen 
pelatihan? 
2. Menurut saudara siapa yang bertanggungjawab atas 
pengelolaan dan pengembangan SDM? 
 
Jawaban : 
1. Heidjrachman dan Husnan (1993) yang mengemukakan 
bahwa sesudah pegawai diperoleh, sudah selayaknya 
kalau mereka dikembangkan. Pengembangan ini 
dilakukan untuk meningkatkan keterampilan melalui 
latihan (training), yang diperlukan untuk dapat 
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menjalankan tugas dengan baik. Kegiatan ini makin 
menjadi penting karena berkembangnya teknologi dan 
makin kompleksnya tugas-tugas pimpinan. Bahkan 
pengembangan sumber daya manusia merupakan 
keharusan mutlak untuk menghadapi tuntutan tugas 
sekarang maupun untuk menjawab tantangan di masa 
yang akan datang. Sesungguhnya tujuan latihan atau 
tujuan pengembangan pegawai yang efektif adalah untuk 
memperoleh tiga hal yaitu menambah pengetahuan, 
menambah ketrampilan dan merubah sikap dari pegawai 
tersebut. 
2. Pemahaman SDM berkembang melalui dalam ranah keilmuan 
yang secara familiar dikenal sebagai Manajemen Sumber 
Daya Manusia (MSDM), merupakan  bagian dari ilmu atau 
aturan tentang bagaimana mengelola hubungan dan peranan 
sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh individu secara 
efisien dan efektive serta dapat digunakan secara optimal 
yang diharapkan mencapai tujuan (goal) bersama stake 
holder. Pemahaman ini memberikan wawasan yang lebih 
moderat, bahwa setiap tenaga kerja merupakan manusia, 
bukan mesin dan bukan semata-mata menjadi sumber daya 
bidang usaha sehingga stake holder merupakan pihak yang 
bertanggungjawab dalam pengembangan dan pengelolaan 
sumber daya manusia (SDM). 
 
Kesimpulan :  
Melalui penjelasan yang diawali dengan defini sumber daya 
manusia sampai dengan pemahaman tentang bagaimana 
membangun kualitas sumber daya manusia, maka dapat 
disimpulkan;  
1. Bahwa Sumber daya manusia yang berperan sebagai 
potensi  yang dapat dikembangkan untuk proses 
produksi tidak akan mampu bekerja secara maksimal 
apabila tanpa dibarengi dengan pembekalan-pembekalan 
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yang lebih luas dan dalam. Salah satu diantara upaya 
tersebut yang dianggap paling berperan adalah adalah 
manajemen pelatihan dan pengembangan. Oleh 
karenanya pelatihan haruslah merupakan keniscayaan 
bagi setiap lembaga terutama lembaga-lembaga yang 
bergerak dalam mempersiapkan generasi muda ke 
depan. 
2. Manajemen pelatihan dan pengembangan lebih 
diarahkan pada peningkatan kemampuan dan keahlian 
SDM yang berkaitan dengan jabatan atau fungsi yang 
menjadi tanggung jawab individu yang bersangkutan 
saat ini (current job oriented). Sasaran yang ingin 
dicapai dari suatu manajemen pelatihan dan 
pengembangan adalah peningkatan kinerja individu 
dalam jabatan atau fungsi saat ini. 
3. Manajemen pelatihan dan pengembangan merupakan 
salah satu solusi terhadap beberapa problem penurunan 
kualitas kinerja organisasi atau lembaga dan instansi 
yang disebabkan oleh penurunan kemampuan dan 
keusangan keahlian yang dimiliki oleh pegawai atau 
tenaga kerja. 
4. Manajemen pelatihan dan pengembangan bukanlah 
solusi utama yang dapat menyelesaikan berbagai 
persoalan organisasi, lembaga atau sebuah instansi. 
Tetapi dengan program manajemen pelatihan dan 
pengembangan diharapkan adanya peningkatan kinerja 
para pegawai atau tenaga kerja yang baik dan benar. 
Sehingga melalui manajemen pelatihan dan 
pengembangan mampu untuk merubah sikap, perilaku, 
pengalaman dan performansi kinerja. 
 
 
MODUL 3
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
perbedaan organisasi dan manajemen. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman perbedaan organisasi dan manajemen 
2. Pendalaman Manajemen dalam Organisasi 
3. Pendalaman Fungsi Manajemen dalam Organisasi 
4. Pendalaman Peranan Manajemen dalam Organisasi 
 
C. Uraian Materi 
1. Perbedaan Organisasi dengan Manajemen 
2. Manajemen dalam Organisasi 
3. Fungsi Manajemen dalam Organisasi 
4. Peranan Manajemen dalam Organisasi 
MODUL 3 
PERBEDAAN ORGANISASI DAN MANAJEMEN 
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3.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Perbedaan Organisasi 
dan Manajemen. 
Secara umum organisasi maupun manajemen tidak dipandang 
secara eksklusif melainkan diasumsikan merupakan 2 konsep 
yang saling melengkapi. Organisasi merupakan suatu entitas 
kelompok manusia, yang di dalam pengelolaan sehari-hari 
membutuhkan kegiatan manajemen. Tanpa manajemen, sulit bagi 
suatu organisasi bertahan hidup. Tanpa organisasi, manajemen 
kehilangan media aplikasinya, hanya semacam “ruh” tanpa 
“jasad.” 
Ada beberapa catatan dan rambu yang penting sebelum masuk 
terlalu jauh pada aspek organisasi dan manajemen, hal ini 
dilakukan agar pembahasan tidak overlap.  
Pertama, baik organisasi ataupun manajemen adalah dua konsep 
terpisah.  
Kedua, organisasi dan manajemen dapat berpadu karena masing-
masing memiliki ontologi (bidang kajian) nya sendiri-sendiri 
yang saling melengkapi satu sama lain.  
Ketiga, sebelum masuk ke dalam pembahasan “simbiosis-
mutualis” antara konsep organisasi dan manajemen, perlu 
diberikan definisi atas masing-masing konsep. 
 
Organisasi 
Sebagai ahli dibidang manajemen dan organisasi, Edgar H. 
Schein mendefinisikan organisasi sebagai “koordinasi yang 
bersifat rasional yang dilakukan oleh sejumlah orang demi 
mencapai sejumlah tujuan yang jelas, lewat pembagian kerja atau 
fungsi, dan lewat suatu hirarki otoritas dan 
pertanggungjawaban.”[1] Menurut Talcott Parsons, organisasi 
MODUL 3 
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berbeda dengan sistem-sistem sosial lainnya karena ia memiliki 
sifat formal dan berorientasi pada pencapaian suatu tujuan.[2] 
Dengan demikian, secara umum kita dapat mendefinisikan 
organisasi sebagai suatu kolektivitas orang yang aktivitasnya 
didesain secara sadar, dikoordinasi dan diatur oleh para 
anggotanya dalam rangka mengejar suatu tujuan tertentu dan 
menggapai tujuan bersama yang sifatnya lebih spesifik. 
Tokoh lain, yaitu Richard L. Daft mendefinisikan organisasi 
sebagai (1) entitas sosial yang (2) diatur oleh tujuan, (3) didesain 
secara sengaja berupa sistem aktivitas yang terstruktur dan 
terkoordinasi, dan (4) berhubungan dengan lingkungan 
eksternalnya.[3] Bagi Daft, organisasi tidak dibangun oleh 
seperangkat aturan dan prosedur, melainkan oleh orang serta 
hubungan antara mereka dengan orang lainnya. Daft melanjutkan 
bahwa organisasi “ ... exist when people interact with one another 
to perform essential functions that help attain goals.”[4] Daft 
menempatkan peran manajer dalam posisi sentral untuk 
menstrukturasi dan mengkoordinasi sumber daya organisasi guna 
mencapai tujuan organisasi. 
78 
 
Selanjutnya Stephen Robbins dan Mary Mathew memberikan 
definisi bahwa organisasi sebagai “entitas sosial yang 
dikoordinasi secara sadar, dengan batasan-batasan yang relatif 
dapat dikenali, yang berfungsi secara terus-menerus dengan 
dasarnya yaitu untuk mencapai suatu tujuan bersama atau 
seperangkat tujuan.[5] 
Robbins and Mathew memberikan tekanan pada kalimat 
“dikoordinasi secara sadar” yang merujuk pada “manajemen,” 
sedangkan “entitas sosial” merujuk pada unit (organisasi) yang 
terdiri atas orang atau kelompok orang yang saling berinteraksi 
satu sama lain. Pola interaksi yang dilakukan sejumlah orang di 
dalam organisasi tidak muncul begitu saja, melainkan telah 
disusun sedemikian rupa. Karena organisasi adalah entitas sosial, 
maka pola-pola interaksi di antara para anggotanya harus 
seimbang dan harmonis guna meminimalisir “keberlebihan” 
disamping juga memastikan bahwa tugas-tugas tertentu dapat 
dirampungkan. 
Robbins and Matthew melihat bahwa orang-orang di dalam 
organisasi punya kaitan “terus-menerus.” Misalnya, seorang sales 
terlibat di dalam organisasi 8 jam sehari dan 6 hari seminggu. 
Sebaliknya, anggota dalam organisasi semisal APTISI (Asosiasi 
Perguruan Tinggi Swasta Indonesia) paling banter bertemu saat 
hari-hari besar peringatan atau rapat 2 kali dalam 1 tahun 
akademik. Terakhir, organisasi ada untuk mencapai sesuatu. 
Sesuatu yang dimaksud dalam kalimat terakhir tersebut adalah 
“tujuan.” 
Definisi organisasi lainnya diberikan Gareth Jones and Mary 
Mathew, mencoba mendefinisikan organisasi sebagai “alat yang 
digunakan oleh orang dalam mengkoordinasikan tindakan-
tindakan mereka guna memenuhi sesuatu yang mereka harapkan 
atau hargai, yaitu mencapai tujuan.[6] Untuk definisi ini, Jones 
dan Mathew mencontohkan, karena orang menghargai keamanan 
maka mereka menciptakan organisasi-organisasi seperti 
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kepolisian, angkatan bersenjata, atau bank (untuk keamanan 
kepemilikan). Orang yang menghargai hiburan menciptakan 
organisasi seperti Walt and Disney Company, Metro Goldwyn-
Meyer, atau Lions Gate. Orang yang menghargai nilai-nilai 
spiritual atau pendidikan mendirikan Walubi (Perwalian Umat 
Buddha Indonesia), yayasan pendidikan, atau yayasan 
penyandang cacat. 
 
Manajemen 
Harold Koontz and Heinz Weihrich memberikan definisi, bahwa 
manajemen merupakan  “proses penyusunan dan pemeliharaan 
lingkungan dimana para individu-individu, bekerja secara 
bersama dalam suatu kelompok, yang berupaya memenuhi suatu 
tujuan secara efisien. Koontz and Wehrich lalu meluaskan 
definisi tersebut sebagai berikut:[7]  
1. Sebagaimana manajer, orang-orang menjalankan fungsi 
manajerial seperti planning, organizing, staffing, leading, and 
controlling. 
2. Manajemen diberlakukan atas setiap jenis organisasi. 
3. Fungsi manajerial ditimpakan pada setiap manajer pada level 
organisasi manapun. 
4. Manajemen memberi perhatian pada produktivitas. 
Beberapa ahli manajemen memberikan definisinya, seperti; James 
A.F. Stoner, R. Edward Freeman, and Daniel R. Gilbert, JR. 
Bahwa  manajemen sebagai “proses planning, organizing, 
leading, dan controlling kerja-kerja para anggota organisasi dan 
80 
 
penggunaan sumber daya organisasi yang tersedia untuk 
mencapai tujuan organisasi yang ada.” [8] Manajemen adalah 
praktek yang disadari dan terus-menerus guna membentuk 
organisasi. Setiap organisasi punya orang yang bertanggung 
jawab guna membimbing mereka mencapai tujuan. Orang ini 
disebut manajer. Sebab itu, organisasi haruslah dimanajemen. 
Menurut Andrew J. DuBrin – mirip dengan Stoner et al di atas –
manajemen adalah “proses penggunaan sumberdaya organisasi 
guna mencapai tujuan organisasi melalui fungsi-fungsi planning, 
organizing and staffing, leading, dan controlling.”[9] Definisi 
manajemen dari DuBrin ini kiranya tidak terlampau berbeda 
dengan definisi-definisi manajemen lainnya. 
Robert Kreitner, memberikan definisi, bahwa  manajemen adalah 
suatu proses bekerja dengan dan melalui orang lain untuk 
mencapai tujuan-tujuan organisasi dalam lingkungan yang selalu 
berubah.[10] Ada 5 komponen penting dalam definisi tersebut, 
yaitu:[11]  
1. Bekerja dengan dan melalui orang lain; 
2. Mencapai tujuan-tujuan organisasi; 
3. Penyeimbangan efektifivitas dan efisiensi; 
4. Mencapai hasil terbaik dalam keterbatasan sumber daya; dan 
5. Menghadapi lingkungan yang berubah. 
 
Bekerja dengan dan melalui orang lain. Manajemen adalah 
sebuah proses sosial. Suatu tujuan kolektif mampu membawa 
individu-individu yang berbeda untuk bekerja bersama-sama. 
Misalnya membangun candi-candi atau masjid-masjid, merakit 
sepeda motor, membangun stadion olahraga, membangun gedung 
sekolah, dan sejenisnya. Dalam konteks bekerja dengan dan 
melalui orang lain ini peran manajer menjadi signifikan. Manajer 
akan dihadapkan dengan : (1) masalah hubungan interpersonal; 
(2) kegagalan memenuhi tujuan organisasi; (3) kegagalan 
membangun dan memimpin tim; dan (4) ketidakmampuan untuk 
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berubah dan beradaptasi selama masa transisi. 
Mencapai tujuan-tujuan organisasi. Tujuan adalah sasaran yang 
harus diperjuangkan serta diharapkan untuk tercapai. Organisasi 
biasanya lebih berhasil jika kegiatannya dituntun oleh tantangan 
untuk mencapai tujuan. Berbeda dengan individu, pencapaian 
tujuan organisasi harus dilakukan lewat tindakan kolektif. PT. 
Astra International, sebagai misal, menargetkan penjualan 550 
ribu unit roda empat pada 2012 dan mempertahankan pangsa 
pasar 55%. Dengan target tersebut, manajemen perusahaan ini 
harus mampu memanage 151.303 pekerja-nya yang tersebar 
dalam 148 perusahaan cabang untuk mencapai tujuan ini.[12] 
Penyeimbangan efektifivitas dan efisiensi. Efektivitas adalah 
elemen kunci dalam proses manajemen yang berhubungan 
dengan pencapaian tujuan organisasi. Efisiensi adalah elemen 
kunci dalam proses manajemen yang menyeimbangkan jumlah 
sumber daya yang digunakan dalam pencapaian tujuan. 
Penjelasan mengenai efektivitas dan efisiensi dapat dilihat 
melalui kalimat-kalimat dalam tabel di bawah ini : 
 
Mencapai hasil terbaik dalam keterbatasan sumber daya. Manusia 
hidup di dunia yang serba terbatas. Dalam dunia yang terbatas ini, 
bidang ekonomi dan manajemen memiliki fokus yang serupa. 
Ekonomi bicara soal bagaimana sumber daya yang terbatas bisa 
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didistribusikan untuk pemakaian-pemakaian berbeda. Manajemen 
bicara soal bagaimana manajer mengatur faktor-faktor produksi 
yang terbatas – tenaga kerja, tanah, dan modal – agar dapat 
digunakan secara efektif dan efisien dalam mencapai tujuan 
organisasi. 
Melalui penjelasan seperti di atas mengenai konsep organisasi 
dan manajemen, maka dapat dilihat kesaling-terkaitan antara 
kedua konsep tersebut. Organisasi membutuhkan manajemen 
guna mengatur dirinya, manajemen membutuhkan entitas 
organisasi untuk mengaktualisasikan fungsi-fungsinya dan ini 
terjelma dalam fungsi-fungsi manajerial dalam organisasi. 
 
3.2. Kegiatan Pembelajaran Memahami Manajemen dalam 
Organisasi 
Pentingnya pengorganisasian menyebabkan timbulnya sebuah 
struktur organisasi, yang dianggap sebagai sebuah kerangka yang 
masih dapat menggabungkan usaha-usaha mereka dengan 
baik.Dengan kata lain, salah satu bagian “tugas pengorganisasian 
adalah mengharmoniskan kelompok orang yang berbeda, 
mempertemukan macam-macam kepentingan dan memanfaatkan 
kemampuan-kemampuan kesemuanya kesuatu arah tertentu.” 
Pendapat ini dikemukakan oleh George K. Terry. 
Sebenarnya yang dimaksud dalam tulisan diatas adalah perlu 
adanya tindakan-tindakan simultan units individu atau yang 
terpisah yang secara bersama-bersama dapat menghasilkan suatu 
efek total yang lebih besar dibandingkan dengan jumlah 
komponen-komponen individual. Jadi pengorganisasian 
merupakan sebuah kasus yang dapat menimbulkan efek yang 
sangat baik dalam upaya menggerakkan seluruh aktifitas dan 
potensi yang bisa diwadahi serta sebagai pengawasan manajerial. 
 
Fungsi Manajemen menurut George R.Terry : 
 Planning 
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 Organizing 
 Actuating 
 Controlling 
 
Fungsi Manajemen menurut Luther Gulick : 
 Planning 
 Organizing 
 Stafing 
 Directing 
 Coordinating 
 Reporting 
 Controlling 
 
Fungsi Manajemen menurut Ernest Dale : 
 Planning 
 Organizing 
 Staffing 
 Directing 
 Innovating 
 Respecting 
 Controlling 
 
Manajemen pada prinsipnya bagaimana mengatur kegiatan agar 
berjalan dengan baik dalam mencapai tujuan secara optimal 
sesuai dengan yang diinginkan. Tujuan yang diharapkan 
tersebut,akan berhasil dengan baik bilamana kemampuan 
manusia yang terbatas baik pengetahuan, teknologi, skill maupun 
waktu yang dimiliki itu dapat dikembangkan dengan membagi 
tugas pekerjaannya, wewenang, dan tanggung jawabnya kepada 
orang lain sehingga secara sinergis dan simbiosis mutualisme 
membentuk kerjasama yang baik maka tidak ada “manajemen”. 
Kalaupun ada adalah manajemen tradisional atau otoriter. 
Manajemen dikatakan penting dalam menjalankan kegiatan 
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organisasi, pada dasarnya : 
1. Pekerjaan itu berat dan sulit untuk dikerjakan sendiri 
sehingga diperlukan adanya pembagian kerja, tugas dan 
tanggung jawab dalam penyelesaiannya. 
2. Suatu organisasi akan berhasil guna dan berdaya guna. 
3. Manajemen yang baikm dapat meningkatkan kinerja dari 
semua potensi yang dimiliki. 
4. Manajemen yang baik akan menghindari dan mengurangi 
pemborosan. 
5. Manajemen merupakan suatu pedoman pemikiran dan 
tindakan kegiatan organisasi. 
6. Manajemen merupakan suatu pedoman pemikiran dan 
tindakan kegiatan organisasi. 
7. Manajemen yang baik selalu mengedepankan kerjasama, 
keharmonisasi, komunikasi yang kontruktif, seimbang, 
searah saling menghormati, dan menghargai mencintai 
sebagai tujuan dapat dioptimalkan. 
8. Manajemen diperlukan untuk kemajuan, dan pertumbuhan 
juga perkembangan agar lebih baik lagi. 
 
3.3. Kegiatan Pembelajaran Memahami Fungsi Manajemen 
dalam Organisasi. 
Dalam kamus besar bahasa Indonesia, istilah organisasi berarti 
menciptakan suatu struktur dengan bagian-bagian yang 
terintegrasi sedemikian rupa sehingga hubungan antara bagian-
bagian dipengaruhi oleh hubungan mereka dengan keseluruhan 
struktur tersebut. 
Sedangkan, pengorganisasian bertujuan untuk membagi suatu 
kegiatan besar menjadi kegiatan-kegiatan yang lebih kecil. Selain 
itu, mempermudah manajer dalam melakukan pengawasan dan 
menentukan orang yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas-
tugas yang telah dibagi-bagi tersebut. 
Proses organisasi yang lazim ditempuh sebagai berikut : 
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1. Membagi pekerjaan yang akan dilakukan, menetapkan tugas-
tugas, dan tanggung jawab. 
2. Membentuk susunan jabatan dan peranan dengan pemberian 
nama. 
3. Membentuk sistem-sistem kekuasaan dan status formal 
4. Membentuk suatu struktur organisasi untuk melakukan 
komunikasi-komunikasi internal. 
 
Seperti yang sudah dibahas pada bab sebelumnya bahwa dalam 
Manajemen terdapat fungsi-fungsi manajemen yang terkait erat di 
dalamnya. Secara umum ada empat fungsi manajemen yang 
sudah banyak dikenal pada masyarakat yaitu fungsi perencanaan 
(planning), fungsi pengorganisasian (organizing), fungsi 
pengarahan (directing) dan fungsi pengendalian (controlling). 
Untuk fungsi pengorganisasian terdapat pula fungsi staffing 
(pembentukan staf). Para manajer dalam organisasi perusahaan 
bisnis diharapkan mampu menguasai semua fungsi manajemen 
yang ada untuk mendapatkan hasil manajemen yang maksimal. 
 
3.4. Kegiatan Pembelajaran Memahami Peranan Manajemen 
dalam Organisasi. 
Berdasarkan pembahasan terkait fungsi manajemen seperti di atas 
dapat disimpulkan Setelah kita membaca dan mengethaui fungsi 
manajemen dalam organisasi diatas, disini kita dapat 
menyimpulkan bahwa peranan manajemen dalam organisasi yaitu 
mengatur struktur organisasi manajemen sesuai kehendak yang 
perusahaan inginkan, membantu manajer dalam melakukan 
pengawasan dan menentukan orang-orang yang dibutuhkan 
dalam perusahaan tersebut, akan mendapatkan pengambilan 
keputusan yang cepat dalam perusahaan, organisasi akan tersusun 
dengan baik. Manajemen yang baik seharusnya berperan sesuai 
dengan situasi dan kondisi pada perusahaan atau organisasi. 
Menajemen yang tidak bisa menjalankan peran sesuai tuntutan 
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perusahaan dapat membawa kegagalan. 
Di bawah ini adalah Peranan Manajemen yang harus diperankan 
para Manajer : 
 
Peran Interpersonal. 
Merupakan hubungan antara manajer dengan orang yang ada di 
sekelilingnya, meliputi: 
1. Figurehead / Pemimpin Simbol : Sebagai simbol dalam 
acara-acara perusahaan. 
2. Leader / Pemimpin : Menjadi pemimpin yag memberi 
motivasi para karyawan / bawahan serta mengatasi 
permasalahan yang muncul. 
3. Liaison / Penghubung : Menjadi penghubung dengan pihak 
internal maupun eksternal. 
 
Peran Informasi 
Merupakan peran dalam mengatur informasi yang dimiliki baik 
yang berasal dari dalam maupun luar organisasi, meliputi : 
1. Monitor / Pemantau : Mengawasi, memantau, mengikuti, 
mengumpulkan dan merekam kejadian atau peristiwa yang 
terjadi baik didapat secara langsung maupun tidak langsung. 
2. Disseminator / Penyebar : Menyebar informasi yang didapat 
kepada para orang-orang dalam organisasi. 
3. Spokeperson / Juru Bicara : Mewakili unit yang dipimpinnya 
kepada pihak luar. 
 
Peran Pengambil Keputusan. 
Merupakan peran dalam membuat keputusan baik yang 
ditentukan sendiri maupun yang dihasilkan bersama pihak 
lain, meliputi : 
1. Entrepreneur / Kewirausahaan : Membuat ide dan kreasi 
yang kreatif dan inovatif untuk meningkatkan kinerja unit 
kerja. 
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2. Disturbance Handler / Penyelesai Permasalahan : Mencari 
jalan keluar dan solusi terbaik dari setiap persoalan yang 
timbul. 
3. Resource Allicator / Pengalokasi Sumber Daya : Menentukan 
siapa yang menerima sumber daya serta besar sumber 
dayanya. 
4. Negotiator / Negosiator : Melakukan negosiasi dengan pihak 
dalam dan luar untuk kepentingan unit kerja atau perusahaan. 
 
Beberapa ahli memberikan penjelasan dan pemahaman tentang 
peranan manajemen dalam organisasi, diantaranya; 
 
1. Manajemen sebagai ilmu  
Luther Gullich mengemukakan bahwa manajemen adalah 
suatu bidang pengarahan yang berusaha memahami mengapa 
dan bagaimana orang bekerja sama untuk mencapai sebuah 
tujuan. 
Manajemen sebagai ilmu pengetahuan itu sendiri telah 
dipelajari sejak lama dan telah di organisasikan menjadi 
suatu teori. Hal ini dikarenakan didalamnya menjelaskan 
tentang gejala-gejala manajemen, gejala-gejala ini kemudian 
diteliti dengan menggunakan metode ilmiah yang 
dirumuskan dalam bentuk prinsip-prinsip yang diwujudkan 
dalam bentuk suatu teori. 
Fungsi manajemen sebagai ilmu pengetahuan untuk 
menerangkan fenomena–fenomena sehingga dapat 
memberikan arahan pada manajer atas apa yang harus dia 
kerjakan.  
 
2. Manajemen Sebagai Seni  
Henry M Boettinger mengemukakan bahwa manajemen 
adalah seni dalam mengambil keputusan artinya manajemen 
merupakan kemampuan, kemahiran, atau keterampilan 
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menerapkan prinsip-prinsip serta tehnik-tehnik dalam 
memanfaatkan sumber daya secara berdaya guna untuk 
merealisasi tujuan. 
Sedang manajemen sebagai suatu seni, disini memandang 
bahwa di dalam mencapai suatu tujuan diperlukan kerja sama 
dengan orang lain, nah bagaimana cara memerintahkan pada 
orang lain agar mau bekerja sama. Pada hakekatnya kegiatan 
manusia umumnya adalah managing (mengatur). Untuk 
mengatur disini diperlukan suatu seni, bagaimana orang lain 
memerlukan pekerjaan untuk mencapai tujuan bersama. 
Fungsi manajemen sebagai seni adalah untuk mencapai 
tujuan yang nyata, mendatangkan hasil atau manfaat. 
 
3. Manajemen Sebagai Suatu Profesi  
Manajemen diartikan sebagai profesi karena manajemen 
membutuhkan keahlian tertentu dalam mencapai tujuan, di 
zaman moderen ini semua jenis kegiatan harus di 
manajemeni, dalam arti atuuran yang jelas dan sekarang 
boleh dikata bahwa bidang manajemen sudah merupakan 
suatu profesi bagi ahlinya. Mengapa demikian, karena dalam 
kegiatan apapun pekerjaan harus dikerjakan secara efisien 
dan efektif, sehingga diperoleh masekan atau input yang 
besar. 
Edgar H Schein dalam bukunya yang berjudul organization 
socialization and the profession on management 
menguraikan karakteristik atau kriteria-kriteria sesuatu bisa 
dijadikan suatu profesi yaitu : 
Para profesional membuat keputusan atas dasar prinsip-
prinsip umum yang berlaku dalam situasi dan lingkungan, 
hal ini banyak ditunjang dengan banyaknya pendidikan-
pendidikan yang tujuannya mendidik siswanya menjadi 
seorang profesional. Misalnya Akademi Pendidikan Profesi 
Manajemen, kursus-kursus dan program-program latihan dan 
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lain sebagainya. 
Para profesional memperoleh status dengan cara mencapai 
suatu standar prestasi kerja tertentu, ini tidak didasarkan pada 
keturunan, favoritas, suku bangsa, agama dan kriteria-kriteria 
lainnya. 
 
3.5. Pertanyaan dan Latihan 
1. Uraikan dengan jelas bahwa pengorganisaian menyatukan 
berbagai macam sumber dan mengatur orang-orang dengan 
teratur, selain mempersatukan orang-orang pada tugas yang 
saling berkaitan. 
Jawab     : 
Dengan adanya pengorganisasian akan menyebabkan 
lahirnya sebuah struktur organisasisebagai wadah yang bisa 
menggabungkan setiap aktiftas dengan teratur. Salah satu 
tugas pengorganisasian adalah mengharmoniskan suatu 
kelompok orang-orang berbeda, memperemukan bermacam-
macam kepentingan dan memanfaatkan fotensi individu 
anggota oragnisasi kedalam suatu tujuan yang telah 
disepakati bersama. 
 
Soal Pilihan Ganda : Manajemen dan Organisasi 
1. Kata manajemen berasal dari “manage” dari bahasa ... 
yaitu ... 
a.      Italia, Maneggio 
b.      Latin, Maneggio 
c.      Inggris, Management 
d.      Italia, Maneggiare 
e.      Sanskerta, Maneggio 
 
2. Manajemen adalah ..... 
a. Ilmu perencanaan, pengaturan dan pelaksanaan 
hubungan antar manusia dengan organisasi. 
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b. Ilmu dan seni tentang penggunaan sumber daya yang 
terbatas untuk pemenuhan kebutuhan manusia yang tak 
terbatas. 
c. Ilmu untuk mendapatkan hasil kerja yang maksimal 
dalam rangka pemenuhan kabutuhan organisasi untuk 
mencapai tujuan misi dan visi perusahaan. 
d. Ilmu dan seni dalam memimpin orang atau sumber 
daya manusia. 
e. IImu dan seni tentang upaya untuk memanfaatkan 
semua sumber daya yang dimiliki untuk mencapai 
tujuan secara efektif dan efisien. 
 
3. Fungsi manajemen menurut Henry Fayol adalah  ... 
a. Planning, Staffing, Reporting, Budgeting, 
Coordinating, Organizing, Directing 
b. Planning, Actuating, Organizing, Controlling 
c. Planning, Organizing, Conditioning, Motivating, 
Controlling 
d. Planning, Organizing, Coordinating, Comanding, 
dan Controlling 
e. Planning, Staffing, Directing, Organizing, Controlling 
 
4. Salah satu tugas Manajemen puncak yaitu ... 
a. Bertanggung jawab pada lower management. 
b. Menetapkan kebijakan operasional 
c. Melakukan semua pekerjaan tingkat operasional. 
d. Mengawasi pada pekerja. 
e. Bertanggung jawab pada Middle Management. 
 
5. Aliran manajemen yang pemikirannya fokus pada usaha 
untuk mencapai kepuasan pelanggan adalah aliran ... 
a. Analisis system 
b. Klasik 
91 
 
c. Perilaku 
d. Manajemen mutu 
e. Manajemen ilmiah 
 
6. Jenis keterampilan yang harus dimiliki oleh seorang 
manajer yaitu ... 
a. Perencanaan, organisasi, dan evaluasi 
b. Formal, informal, dan teksnis 
c. Formal, konseptual, dan teknis 
d. Teknis, formal, dan manajerial 
e. Kemanusian, konseptual, dan teknis 
 
7. Studi ilmu manajemen sangat perlukan semua 
organisasikarena berbagai alasan berikut, kecuali ... 
a. Memperlancar tugas sehari-hari 
b. Mencapai tujuan organisasi 
c. Mencapai efisiensi organisasi 
d. Menghilangkan potensi konflik dalam organisasi 
e. Mencapai efektifitas organisasi 
 
8. Ibu Ayuningtyas mempunyai keahlian dalam 
merencananakan bentuk kemasan semua produk. Hal 
tersebut menyebabkan tampilan produk sangat menarik 
sehingga meningkatkan penjualan produk. Beliau adalah 
orang yang tepat melakukan aktivitas manajemen di 
bidang ... 
a. Perkantoran 
b. Produksi atau Operasional 
c. Personalia 
d. Keuangan 
e. Pemasaran 
f.  
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9. Berikut ini yang tidak termasuk fungsi manajemen 
menurut G.R. Terry yaitu ... 
a. Controlling 
b. Planning 
c. Actuating 
d. Organizing 
e. Directing 
 
10. Salah satu kegiatan yang dilakukan oleh pimpinan 
organisasi untuk memotivasi karyawan supaya bekerja 
keras sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan dan 
memberikan suasana kerja yang nyaman termasuk dalam 
fungsi manajemen ... 
a. Controlling 
b. Planning 
c. Actuating 
d. Organizing 
e. Directing 
 
11. Salah satu kelebihan sistem organisasi garis yaitu ... 
a. Koordinasi hanya perlu pada pimpinan eselon bawahan 
b. Terdapat spesialisasi 
c. Proses menduduki jabatan kecil 
d. Adanya kesatuan komando 
e. Maju mundurnya perusahaan tergantung satu orang 
 
12. Yang termasuk satu fungsi organisasi yaitu ... 
a. Adanya tanggung jawab yang sinergi antara masing-
masing bagian dalam perusahaan. 
b. Membagi pekerjaan, menetapkan tugas dan 
tanggung jawab 
c. Membentuk susunan jabatan dan peranan 
d. Adanya pelimpahan wewenang dari manajemen atas 
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kepada manajemen pelaksana. 
e. Adanya pembagian wewenang pada tiap departemen. 
 
13. Fungsi manajemen yang pertama kali harus dilakukan 
untuk menjalankan organisasi secara efektif dan effisien 
yaitu ... 
a. Pengendalian 
b. Pengorganisasian 
c. Perencanaan 
d. Pengawasan 
e. Pengarahan 
 
14. Di bawah ini yang bukan merupakan kelebihan organisasi 
fungsional adalah ... 
a. Koordinasi terus menerus pada hanya di jenjang atas. 
b. Tugas karyawan dapat dibagi secara tegas 
c. Koordinasi bagi karyawan pada fungsi yang sama 
mudah karena terdapat persamaan tugas 
d. Produktivitas tinggi 
e. Koordinasi secara menyeluruh sulit dilakukan 
 
15. Fungsi manajemen untuk menggerakkan orang agar 
bekerja sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan yaitu 
... 
a. Directing 
b. Planning 
c. Actuating 
d. Organizasing 
e. Controlling 
 
16. Dalam perusahanaan, jabatan direktur utama termasuk 
dalam tingkatan ... 
a. Semua level manajemen 
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b. Dewan komisaris 
c. Manajemen menengah 
d. Manajemen puncak 
e. Manajemen tingkat bawah 
 
17. Pak Agus berrkedudukan sebagai manajer personalia dan 
merencanakan perekrutan pegawai baru. Dalam rangka 
merealisasikan rencananya, beliau melakukan kegiatan-
kegiatan mulai dari menetukan panitia, menetapkan tugas, 
dan tanggung jawab masing-masing individu, serta 
pelimpahan wewenang kepada bawahan. Aktivitas  yang 
dilakukan oleh Pak Agus sesuai dengan fungsi 
manajemen, yaitu ... 
a. Actuating 
b. Forcasting 
c. Planning 
d. Controlling 
e. Organizing 
 
18. Pengendalian mutu  merupakan salah satu bagian dari 
manajemen 
a. Keuangan 
b. Produksi 
c. Sumber daya manusia 
d. Perkantoran 
e. Pemasaran 
 
19. Dalam sistem persediaan pada manajemen produksi 
penanganan yang terbaik adalah dengan penghitungan 
jumlah persediaan yang disebut dengan ... 
a. QualityControl 
b. Lay out produksi 
c. Segmenting 
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d. Economic Order Quantity 
e. Pengendalian mutu 
 
20. Proses indentifikasi sekelompok konsumen yang sifatnya 
homogen dan akan dilayani organisasi atau perusahaan 
yaitu ... 
a. Controlling 
b. Targeting 
c. Positioning 
d. Segmenting 
e. Planning 
 
21. Yang  dimaksud  dengan Marketing Mix adalah ... 
a. Konsumsi, produksi, distribusi 
b. Sales, Discount, Promosi dan Harga 
c. Periklanan, Publisitas, Direct sales, Distribution 
d. Planning, Pricing, Promotion, Controlling 
e. Product, Place, Price , Promotion 
 
22. Perhatikan pernyataan berikut ini : 
a. Kualitas produk atau barang 
b. Bentuk fisik barang 
c. Mudah dalam mencari dan mendapatkan barang 
d. Adanya pelayanan purna jual 
e. Tidak ada barang substitusi 
Dalam kepuasan jangka panjang, yang perlu diperhatikan 
yaitu ... 
a. 2,4 dan 5 
b. 1,2 dan 3 
c. 3,4 dan 5 
d. 2,3 dan 4 
e. 1,3 dan 4 
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23. Ada beberapa akibat dari penilaian karyawan 
diperusahaan, kecuali ... 
a. Promosi 
b. Dipindah ke perusahaan lain 
c. Dipindahkan ke pekerjaan yang lebih sempit 
d. Pertimbangan untuk memberhantikan 
e. Dipindah ke jabatan lain 
 
24. Menurut pendapat Henry Fayol, jika bawahan mendapat 
berbagai tugas yang berbeda dari banyak atasan, maka 
karyawan tersebut akan bingung dan kesulitan dalam 
memutuskan apa yang harus dilaksanakan. Dalam hal ini, 
prinsip umum yang seharusnya diterapkan dalam 
organisasi yaitu ... 
a. Kesatuan pengarahan 
b. Tata tertib 
c. Kesatuan komando 
d. Otoritas dan tanggung jawab 
e. Sentralisasi dan desentralisasi 
 
25. Berikut yang bukan merupakan prinsip manajemen  
menurut Hanry Fayol adalah ... 
a. Otoritas atau wewenang 
b. Penonjolan diri 
c. Kesatuan perintah 
d. Pembagian kerja 
e. Remunerasi 
 
26. Teori manajemen yang memusatkan studinya pada aspek 
manusia dan perlunya memahami manusia merupakan 
aliran aliran yang memakai disiplin ilmu sosiologi dan 
psikologi dalam menerapkan teori-teorinya. Teori tersebut 
merupakan teori ... 
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a. Aliran perilaku 
b. Aliran klasik 
c. Aliran analisis sistem 
d. Aliran manajemen ilmiah 
e. Aliran manajemen mutu 
 
27. Pemimpin yang mengambil keputusan tanpa melibatkan 
bawahan disebut ... 
a. Adil 
b. Otoriter 
c. Bebas 
d. Demokratis 
e. Personal 
 
28. Aliran manajemen berdasarkan hasil diperkenalkan 
pertama-tama oleh ... 
a. William Newman 
b. Henry Fayol 
c. Ernest Dale 
d. Geroge Terry 
e. Peter Drucker 
 
29. Prinsip the right man on the right place digunakan dalam 
memutuskan seseorang ketika akan menduduki suatu 
jabatan dalam perusahaan atau organisasi. Hal tersebut 
merupakan aktivitas dari fungsi ... 
a. Organizing 
b. Motivating 
c. Controlling 
d. Actuating 
e. Planning 
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30. Perhatkan uraian di bawah ini! 
1) sumber dana 
2) penerimaan pegawai 
3) penggunaan dana 
4) pengawasan penggunaan dana 
5) mutasi dan promosi 
Berdasarkan uraian di atas, yang termasuk ruang lingkup 
manajemen keuangan yaitu ... 
a. 2, 3, 4 
b. 1, 2, 3 
c. 3, 4, 5 
d. 1, 2, 4 
e. 1, 3, 4 
 
31. Perhatikan tujuan dari fungsi-fungsi manajemen berikut! 
1) Mengetahui jalannya program 
2) Mengetahui hasil pekerjaan 
3) Memberikan motivasi kerja 
4) Membagi pekerjaan 
5) Mengembangkan kemampuan dan ketrampilan 
pegawai 
6) Memperbaiki kesalahan yang dilakukan pegawai 
Berdasarkan uraian di atas, yang termasuk tujuan dari 
fungsi manajemen controlling ditunjukan nomor ... 
a. 1, 2, 6 
b. 1, 2, 3 
c. 2, 3, 4 
d. 1, 2, 4 
e. 4, 5, 6 
 
32. Kemampuan yang harus dimiliki oleh manajemen tingkat 
menengah adalah ... 
a. Kemampuan personalia, teknis dan konseptualdibawah 
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lower management 
b. Kemampuan teknis melebihi lower management 
c. Teknis melebihi lower management dan top 
management dan tidak ada ketrampilan manusiawi 
d. Konseptual melebihi lower management dan 
menekankan pada ketrampilan manusiawi 
e. Konseptual melebihi top management 
 
33. Ada 4 unsur penting yang perlu diperhatikan oleh suatu 
perusahaan ketika memasarkan produknya. Keempat 
unsur tersebut yang biasanya disebut 4P yaitu ... 
a. promotion, person, place, product 
b. person, price, product, promotion 
c. power, place, person, promotion 
d. product, power, place, price 
e. product, price, promotion, place 
 
34. Kepuasan jangka panjang dapat terpenuhi dengan 
memperhatikan hal-hal berikut, kecuali ... 
a. Diskon dan keuntungan 
b. Diskon dan pelayanan purna jual 
c. Pelayanan purna jual dan keuntungan 
d. Kualitas produk dan kemudahan mendapatkan produk 
e. Mudah mendapatkan produk dan kualitas produk 
 
35. Berikut urutan proses pemilihan pasar yang benar adalah 
... 
a. Positioning, Targeting, Segmentasi 
b. Segmentasi, Targeting, Positioning 
c. Targeting, Segmentasi, Positioning 
d. Segmentasi, Positioning, Targeting 
e. Targeting, Positioning, Segmentasi 
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36. Ketika merancang sistem produksi, manajemen harus 
mempertimbangkan, kecuali ... 
a. Lokasi dan tata letak 
b. Rancangan produk 
c. Penilaian pegawai 
d. Proses produksi 
e. Rancangan jasa 
 
37. Perencanaan, pengarahan, pengorganisasian, dan 
pengendalian atas pengadaan tenaga kerja, 
pengembangan, kompensasi, pemeliharaan, integrasi, dan 
PHK (pemutusan hubungan kerja) dengan SDN untuk 
mencapai sasaran perusahaan merupakan aspek ... 
a. Manajemen Administrasi 
b. Manajemen Produk 
c. Manajemen Keuangan 
d. Manajemen Pemasaran 
e. Manajemen Personalia 
 
38. Tindakan memantau kinerja atau membandingkan hasil-
hasil dengan tujuan, serta tindakan mengadakan 
perbaikan, serta penafsiran umpan balik kinerja sebagai 
dasar tindakan konstruktif dan perbaikan jika dipandang 
perlu, adalah pengertian dari fungsi manajemen ... 
a. Organizing 
b. Coordinating 
c. Actuating 
d. Controlling 
e. Planning 
 
39. Menentukan sumber dana yang dibutuhkan, penyusunan 
anggaran pengeluaran, serta melakukan pengawasan 
terhadap penggunaan keuangan, merupakan proses yang 
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dijalani oleh manajemen ... 
a. Personalia 
b. Produksi 
c. Keuangan 
d. Pemasaran 
e. Administrasi 
 
40. Keahlian untuk berkomunikasi, bekerjasama dan 
memotivasi orang lain disebut ... 
a. Konseptual 
b. Simpati 
c. Teknis 
d. Interpersonal 
e. Comunication 
 
 
3.6.  Rangkuman 
Perbedaan Organisasi dan Manajemen 
berikut adalah pendapat dari ahli yang mungkin bisa menjawab 
pertanyaan seputar pertanyaan tentang perbedaan dari organisasi 
dan manajemen. 
Organisasi adalah sekelompok orang yang bekerjasama dalam 
struktur dan koordinasi tertentu dalam mencapai serangkaian 
tujuan tertentu (Griffin, 2002). 
 
Organisasi adalah sekumpulan orang atau kelompok yang 
memiliki  tujuan tertentu dan berupaya untuk mewujudkan 
tujuannya tersebut melaluai kerjasama (Ernie dan Kurniawan, 
2005). 
 
Manajemen adalah seni dalam menyelesaikan sesuatu melalui 
orang lain (Follet, 1997). 
Manajemen merupakan sebuah proses yang dilakukan untuk 
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mewujudkan tujuan organisasi melalui rangkaian kegiatan berupa 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian 
orang-orang serta sumber daya organisasi lainnya (Nickels and 
McHugh, 1997). 
Manajemen ialah seni atau proses dalam menyelesaikan sesuatu 
yang terkait dengan pencapaian tujuan (Ernie dan Kurniawan, 
2005). 
Jadi bisa disimpulkan bahwa organisasi itu bersifat statis, dan 
sebagai wadah dari orang yang melakukan tindakan manajemen,  
sedangkan manajemen bersifat dinamis, sebagai proses 
bagaimana mengelola sumber daya organisasi. 
 
 
 
 
 
 
MODUL 4
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
struktur organisasi dan manajemen sekolah. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman konsep organisasi dan manajemen 
sekolah 
2. Pendalaman komponen organisasi sekolah 
3. Pendalaman terhadap organisasi manajemen berbasis 
sekolah 
4. Pendalaman pada pengertian dan tujuan organisasi 
manajemen berbasis sekolah 
 
C. Uraian Materi 
1. Konsep organisasi manajemen sekolah 
2. Komponen organisasi sekolah 
3. Organisasi manajemen berbasis sekolah 
4. Pengertian dan  tujuan organisasi  manajemen berbasis 
sekolah
MODUL 4 
STRUKTUR ORGANISASI DAN MANAJEMEN 
SEKOLAH 
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4.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Struktur Organisasi dan 
Manajemen Sekolah. 
Struktur dan manajemen lembaga pendidikan sekolah 
mengandung pengertian, “seperangkat unsur-unsur yang saling 
terikat dan berhubungan serta saling bergantungan antar satu 
sama lain yang merupakan satu kesatuan dengan tujuan bersama 
yakni memberikan kemajuan dan peningkatan di bidang 
pendidikan”. 
 
 
CONTOH STRUKTUR ORGANISASI SEKOLAH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kepala Sekolah 
 
Kepala Tata Usaha 
 
Wali Kelas 
Musyawarah Guru Mata Pelajaran/BK 
Peserta Didik 
Koordinator Tenaga Fungsional 
Wakil Kepala Sekolah 
Urusan 
Perpustakaan 
Urusan  
Kesiswaan 
Urusan 
Kurikulum 
Urusan 
Laboratorium 
Urusan 
Pustekom 
Komite Sekolah  
MODUL 4 
STRUKTUR ORGANISASI DAN MANAJEMEN 
SEKOLAH 
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Peranan sekolah sebagai lembaga pendidikan adalah 
mengembangkan potensi manusiawi yang dimiliki anak-anak 
agar mampu menjalankan tugas-tugas kehidupan sebagai 
manuasia, baik secara individual maupun sebagai anggota 
masyarakat. Kegiatan untuk mengembangkan potensi itu harus 
dilakukan secara berencana, terarah dan sistematik guna 
mencapai tujuan tertentu. Pengorganisasian suatu sekolah 
tergantung pada beberapa aspek antara lain: jenis, tingkat dan 
sifat sekolah yang bersangkutan. Susunan organisasi sekolah 
tertuang dalam Keputusan Menteri Pendidikan dan kebudayaan 
tentang susunan organisasi dan tata kerja jenis sekolah tersebut 
(Depdikbud, 1983:2). Dalam struktur organisasi terlihat 
hubungan dan mekanisme kerja antara kepala sekolah, guru, 
murid dan pegawai tata usaha sekolah serta pihak lain di luar 
sekolah. 
Definisi organisasi adalah unit social yang sengaja dibangun atau 
distrukturkan untuk mencapai  tujuan  tertentu. Dalam  konteks  
sekolah  organisasi  diartikan  sebagai  unit  sosial yang berbasis 
pada ideologi akademik atau vokasional yang sengaja dibangun 
dan distruktur untuk   mencapai   tujuan   secara   efektif   dan   
efesien.   Aspek   tujuan   disini   adalah   akses, menunjukan 
simpati, dan membangunnya  terhadap institusi dan proses yang 
ada didalamnya bagi  keberhasilan  mencapai  standar  coknitif,  
afektif  dan  psikomotor  yang  dikehendaki. 
Struktur   organisasi   sekolah   mengandung   proses   kerja   
yang   dilakukan   untuk memperkuat  perubahan  struktur  dan  
substansi  yang  diinginkan.  Dalam  struktur  terdapat substansi  
isi  tugas  organisasi  yang  meliputi  tugas  primer  dan  
sekunder.  Tugas  primer  guru misalnya   menyelenggaran   
kegiatan   pembelajaran   sedangkan   kegiatn   sekunder   adalah 
kegiatan  yang  tidak  langsung  berkaitan  dengan  
pemberlajaran.  Dalam  konteks  sekolah dimensi  isi  (substansi)  
menyangkut  dengan  progran  kerja  utama  yang  berkaitan  
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dengan pembentukan manusia Indonesia seutuhnya. 
 
4.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Komponen Organisasi 
Sekolah. 
Keberadaan  sekolah  menunjukkan  aspek-aspek  perilaku  
organisasi  terdiri  atas  kepala ekolah, guru, peserta didik dan 
personal sekolah lainnya, unjuk kerjanya mempengaruhi dan 
dipengaruhi  oleh  keefektifan  organisasi  sekolah.  Perilaku  
organisasi  memandang  orang sebagai  sumber  riil  dari  
keuntungan  kompotitif  bagi  sekolah,  perilaku  organisasi  dapat 
membantu  memahami  mengapa  orang  menunjukkan  perilaku  
tertentu  dalam  organisasi  dan bagaimana  hal  itu  pada  
akhirnya  berkaitan  dengan  kesuksesan  atau  kegagalan  
sekolah.  
Perilaku   organisasi   menawarkan   pedoman-pedoman 
mengenai   keahlian,   perangkat   dan proses yang  dibutuhkan  
untuk  mengembangkan  personal  sekolah  berkualitas  tinggi  
dan bagaimana mengelola mereka secara efektif yang 
berimplikasi pada mutu sekolah. Setiap unit merupakan bagian 
kerja yang berdiri sendiri dan berkedudukan sebagai sub sistem  
sekolah    menjadi  bagian  dari  sekolah  sebagai  total  sistem. 
Desain  organisasi  sekolah penekanannya  pada  kemampuan 
meningkatkan  manajemen  sekolah  yang  semakin  baik.  
Struktur organisasi sekolah menggambarkan pembagian tugas 
yang jelas beserta penanggung-jawab  yang  terbentuk  dalam  
organigram.  Kedudukan  tenaga  kependidikan  memegang  
peran  
utama  dalam  struktur  organisasi  sekolah.  Beberapa  unsur  
yang  terkait  dalam  organisasi sekolah adalah kepala sekolah, 
wakil kepala sekolah, guru, konselor dan tenaga ketatusahaan. 
Disamping komponen di atas, terdapat juga komponen lain, yaitu 
lingkungan sekolah, hubungan  manajemen  sekolah  dengan  
kualitas  sekolah,  hubungan  integritas  kepala  sekolah dan  
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kualitas  sekolah,  serta  hubungan  antara  manajemen  sekolah,  
integritas  kepala  sekolah dan lingkungan sekolah secara 
bersama- 
sama dengan kualitas sekolah. 
Hubungan positif antara manajemen sekolah dan kualitas sekolah 
dapat diduga bahwa semakin   tinggi   mutu   manajemen  
sekolah,   akan   meningkatkan   pula   kualitas   sekolah. 
Hubungan  positif  antara  integritas  kepala  sekolah  dan  
kualitas  sekolah  dapat  diduga  bahwa makin  tinggi  integritas  
kepala  sekolah,  akan  makin  tinggi  pula  kualitas  sekolah.  
Hubungan positif  antara  lingkungan  sekolah dan  kualitas  
sekolah  dapat  diduga  bahwa  semakin  baik lingkungan  
sekolah,  internal  maupun  eksternal  akan  semakin  baik  pula  
kualitas  sekolah. Selanjutnya,  hubungan  positif  antara  
manajemen  sekolah,  integritas  kepala  sekolah  dan lingkungan  
sekolah  sercara  bersama-sama  dengan  kualitas  sekolah  
diasumsikan  bahwa  makin bermutu manajemen  sekolah,  makin  
tinggi  integritas  kepala  sekolah  dan  makin  kondusif 
lingkungan sekolah, akan makin meningkatkan pula kualitas 
sekolah. 
 
4.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Organisasi Manajemen 
Berbasis Sekolah. 
Ada tiga pendekatan dalam organisasi sekolah, yaitu; 
1. Pendekatakan  struktural.  Istilah  struktur  berkaitan  dengan  
bagaimana  pekerjaan keorganisasian  di  bagi,  
dikelompokkan,  dikoordinasi  secara  formal.  Secara  
struktural sekolah  diorganisasikan  dengan  struktur  tertentu  
sehingga  kominitas sekolah  ada   yang  menduduki  kepala  
sekolah,  wakil,  kasub  tata  usaha  dan sebagainya.  
Pendekatan  ini  memandang    institusi  sekolah  sebagai  
unit  struktur atau  bagian  dari  struktur  yang  lebih  besar.  
Agar  organisasi  sekolah  tidak gemuk dan   kurus   yang   
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punya   kelebihan   dan  kekurangan,   maka   penataan   
struktur organisasi sekolah harus mampu menjelaskan hal-hal 
sebagai berikut: 
I. Rantai komando, demi memperlancar tugas 
administratif, 
II. wewenang atau otoritas , 
III. kesatuan komando untuk mengamankan konsep garis 
wewenang, 
IV. rentang kendali,  
V. fungsi merujuk 
VI. pada siapa mengerjakan apa,  
VII. formalisasi merujuk pada pembakuan kerja. 
 
2. Pendekatan   fungsional,   tujuannya   adalah   agar   masing-
masing   orang   atau kelompok  yang  duduk  dalam  unit  
organisasi  dapat  melaksanakan  tugas  dan fungsinya   
secara   dinamis   efektif   dan   efesien.   Di   lihat   dari   
perspektif fungsional posisi  unit  merupakan  wahana  untuk  
menciptakan  organisasi.  Kepala sekolah  harus  menjadi  
kepada  sekolah  yang  berpestasi,  guru  harus  guru  yang 
berprestasi dan semua menunjukan prestasi sebagai 
pendukung tugas-tugas pokok persekolahan.  
 
3. Pendekatan  struktural –fungsional.  Struktur  institusi  
sekolah  perlu  ditata   secara benar  dan  setiap  orang  yang  
berada  dalam  struktur  harus  melaknsakan  tugas dalam   
fungsinya   secara   benar.   Semua   personal dalam   struktur   
harus   ada fungsinya kalau tidak ada maka tugas itu 
dihapuskan. 
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4.4 Kegiatan Pembelajaran Memahami Pengertian dan Tujuan 
Organisasi Manajemen Berbasis Sekolah. 
Departemen Pendidikan Nasional (Dirjen Dikdasmen) telah 
mengambil kebijakan guna implementasi MBS  sebagai  landasan 
dari Manajemen Peningkatan Mutu Berbasis Sekolah (MPMBS).  
MBS adalah suatu model manajemen yang memberikan otonomi 
lebih besar kepada sekolah dan mendorong pengambilan 
keputusan partisipatif  yang melibatkan secara langsung semua 
warga sekolah (guru, siswa, kepala sekolah, karyawan, orangtua 
siswa dan masyarakat) untuk meningkatkan mutu sekolah 
berdasarkan kebijakan pendidikan nasional (Depdiknas, 2001:3). 
Selanjutnya Zamroni menyatakan MBS merupakan Model suatu 
konsep yang menempatkan kekuasaan pengambilan keputusan 
yang berkaitan dengan pendidikan diletakan pada tempat yang 
paling dekat dengan proses belajar mengajar (sekolah), karena 
keputusan sekolah lebih mendekati kebenaran dan paling baik 
dalam arti sesuai dengan kebutuhan dan realitas sekolah yang 
ada. Secara umum ada tiga aspek  yang sebaiknya dalam 
memutuskannya dilakukan oleh sekolah yakni : pengelolaan 
kurikulum, rekruitmen dan pengelolaan guru dan pegawai 
administrasi, pengelolaan keuangan sekolah (Nursisto, 2001:xii-
xiii). 
Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa MBS merupakan 
suatu  model pengelolaan sekolah yang dilakukan dengan 
pemberian otonomi/kekuasaan kepada sekolah dalam 
pengambilan keputusan guna dapat meningkatkan mutu 
pendidikan yang dikenal dengan MPMBS. Program-program 
sekolah dapat lebih dikembangkan dan potensi-potensi yang ada 
pada sekolah dapat timbul. Demikian juga sekolah harus 
melibatkan seluruh komponennya agar tercipta rasa memiliki, 
yang akan berimbas pada adanya tanggungjawab dan dedikasi 
seluruh komponen sekolah guna mencapai peningkatan mutu 
sekolah sesuai dengan tujuan dari pendidikan nasional. 
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MBS bertujuan memandirikan atau memberdayakan sekolah 
melalui pemberian kewenangan (otonomi) kepada sekolah dan 
mendorong sekolah untuk melakukan pengambilan keputusan 
secara partisipatif. Dari tujuan umum tersebut dapat diperinci : 
a. Meningkatkan mutu pendidikan melalui kemandirian dan 
inisiatif sekolah dalam mengelola dan memberdayakan 
sumberdaya yang tersedia. 
b. Meningkatkan kepedulian warga sekolah dan masyarakat 
dalam penyelenggaraan pendidikan melalui pengambilan 
keputusaan bersama 
c. Meningkatkan tanggungjawab sekolah kepada orang tua, 
masyarakat, dan pemerintah tentang mutu sekolahnya 
d. Meningkatkan kompetisi yang sehat antar sekolah tentang 
mutu pendidikan yang akan dicapai.(Depdiknas, 2001:4). 
 
4.5 Kegiatan Pembelajaran Memahami Prinsip-Prinsip 
Organisasi Manajemen Berbasis Sekolah. 
Manajemen Berbasis sekolah, mempunyai prinsip-prinsip sebagai 
berikut : 
a. Kemandirian Sekolah, artinya sekolah memiliki prakarsa, 
inisiatif, dan inovatif 
b. Keterbukaan, artinya MBS dilakukan secara terbuka kepada 
komponen sekolah 
c. Kebersamaan, artinya MBS dilakukan bersama oleh sekolah 
dan masyarakat. 
d. Berkelanjutan, artinya berkelanjutan tanpa dipengaruhi oleh 
pergantian pimpinan 
e. Menyeluruh, artinya MBS yang disusun hendaknya 
mencakup semua komponen 
f. Pertanggungjawaban, artinya pelaksanaan MBS dapat 
dipertanggungjawabkan kepada masyarakat dan pihak-pihak 
yang berkepentingan. 
g. Demokrasi, artinya keputusan yang diambil dalam MBS 
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hendaknya dilaksanakan atas dasar musyawarah antara 
komponen sekolah dan masyarakat. 
h. Berorientasi pada mutu, artinya berbagai upaya yang 
dilakukan selalu didasarkan pada peningkatan mutu 
pendidikan. 
i. Pencapaian standar pelayanan minimal sekolah secara total 
dan berkelanjutan 
j. Pendidikan untuk semua, artinya semua anak memiliki hak 
memperoleh pendidikan yang sama. 
 
4.6 Kegiatan Pembelajaran Memahami Karakter Organisasi 
Manajemen Berbasis Sekolah. 
MBS yang lazim diimplementasikan pada sekolah yang 
berkarakter effective School (sekolah efektif/sekolah unggul) (A. 
Chaedar, 2006:1).  Jika MBS merupakan wadah/kerangkanya, 
maka effective school merupakan isinya. Karakteristik MBS 
memuat elemen-elemen effective school, yang dikategorikan 
menjadi input, proses, dan output (depdiknas, 2001:11). Menurut 
A. Chaedar, effective school mempunyai karakteristik : a) Visi, 
misi sekolah jelas; b) Komitmen yang tinggi; c) Kepemimpinan 
yang mumpuni (terutama dalam shared decision making); d) 
Kesempatan belajar dan pengaturan waktu yang jelas; e) 
Lingkungan yang aman dan teratur; f) Hubungan yang baik 
antara rumah dan sekolah; g) Monitoring kemajuan siswa secara 
berkala (2006:1-2). 
Karakteristik MBS dengan pendekatan sistem input-proses-output 
diperinci : 
a. Input, meliputi : Memiliki kebijakan, tujuan dan sasaran 
mutu yang jelas; Sumber daya tersedia dan siap; Staff yang 
berkompeten dan berdedikasi tinggi; Memiliki harapan dan 
prestasi yang tinggi; Fokus pada pelanggan (siswa); dan 
Input manajemen (manajemen efektif). 
b. Process, meliputi : Proses pembelajaran yang efektif; 
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Kepemimpinan sekolah yang kuat; Lingkungan sekolah yang 
aman dan tertib; Pengelolaan tenaga kependidikan yang 
efektif; Sekolah memiliki budaya mutu; Sekolah memiliki 
teamwork yang kompak, cerdas dan dinamis; Sekolah 
memiliki kewenangan /kemandirian; Partisipasi yang tinggi 
dari warga sekolah dan masyarakat; Sekolah memiliki 
keterbukaan (transparansi menajemen); Sekolah Memiliki 
kemauan untuk berubah; Sekolah Melakukan evaluasi dan 
perbaikan berkelanjutan; Sekolah responsif dan antisipatif 
terhadap kebutuhan; Komunikasi yang baik; Sekolah 
memiliki akuntabilitas; dan Memiliki lingkungan hidup yang 
sehat 
c. Output, meliputi :  Prestasi Akademik (academic 
achievement) dan Prestasi Non Akademik atau non academic 
achievement (Depdiknas, 2001:11-20) 
 
4.7 Latihan dan Pertanyaan  
Pertanyaan; 
1. Mendeskripsikan pengertian Manajemen Berbasis Sekolah 
2. Memberikan alasan diterapkannya MBS 
3. Mengungkapkan tujuan diterapkannya MBS 
Jawaban: 
1. MBS  merupakan pemikiran ke arah pengelolaan pendidikan 
yang memberi keleluasaan kepada sekolah untuk mengatur 
dan melaksanakan berbagai kebijakan secara luas. 
Dengan demikian MBS merupakan salah satu upaya 
pemerintah untuk mencapai keunggulan masyarakat melalui 
pendidikan yang bermutu yang pada akhirnya mencapai 
tujuan pendidikan nasional yaitu terwujudnya sistem 
pendidikan sebagai pranata sosial yang kuat dan berwibawa 
untuk memberdayakan semua warga negara Indonesia 
berkembang menjadi manusia yang berkualitas sehingga 
mampu dan proaktif menjawab tantangan zaman yang selalu 
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berubah. Hal ini sejalan dengan Visi Pendidikan Nasional 
bahwa Depdiknas berhasrat untuk pada tahun 2025 
menghasilkan insan Indonesia yang cerdas dan kompetitif 
atau insan kamil dan paripurna. MBS tidak saja untuk 
Indonesia, bahkan pada beberapa negara maju telah 
diterapkan dan hasilnya telah nyata, seperti di Australia, 
Finlandia, dan Amerika Serikat. 
Perlu kita ingat kembali, bahwa Bank Dunia pada 1999, 
mengkonsepsikan bahwa MBS merupakan bentuk alternatif 
sekolah dalam program desentralisasi di bidang pendidikan 
yang ditandai oleh otonomi luas di tingkat sekolah, 
partisipasi masyarakat dan dalam kerangka kebijakan 
pendidikan nasional. Otonomi ini diberikan agar sekolah 
dapat dengan leluasa mengelola sumber daya dengan 
mengalokasikannya sesuai prioritas kebutuhan serta tanggap 
terhadap kebutuhan masyarakat sekitar sekolah. 
Maka partisipasi masyarakat ini dituntut agar masyarakat 
lebih memahami pendidikan, membantu, serta mengontrol 
dalam pengelolaan pendidikan. Untuk itulah sekolah dituntut 
memiliki tanggung jawab yang tinggi, baik kepada orangtua, 
masyarakat, maupun pemerintah. 
Jadi MBS merupakan paradigma baru pendidikan yang 
memberikan otonomi luas pada tingkat sekolah dengan 
melibatkan masyarakat dalam kerangka kebijakan nasional. 
MBS merupakan wujud dari reformasi pendidikan yang 
menawarkan kepada sekolah untuk menyediakan pendidikan 
yang lebih baik dan memadai bagi para siswa. Dapat juga 
dikatakan bahwa Manajemen Berbasis Sekolah (MBS) pada 
hakikatnya adalah penyerasian sumberdaya yang dilakukan 
secara mandiri oleh sekolah dengan melibatkan semua 
kelompok kepentingan (stakeholder) yang terkait dengan 
sekolah secara langsung dalam proses pengambilan 
keputusan untuk memenuhi kebutuhan peningkatan mutu 
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sekolah atau untuk mencapai tujuan pendidikan nasional. 
 
2. Manajemen Berbasis Sekolah mempunyai alasan-alasan yang 
menerapkan Manajemen Berbasis Sekolah di sekolah-
sekolah antara lain: 
Departemen Pendidikan Nasional (2007: 3) merincikan 
alasan Manajemen Berbasis Sekolah sebagai berikut: 
(1)   dengan pemberian otonomi yang lebih besar kepada 
sekolah, maka sekolah akan lebih inisiatif/kreatif dalam 
meningkatkan mutu sekolah, (2) dengan pemberian 
fleksibilitas/keluwesan-keluwesan yang lebih besar kepada 
sekolah untuk mengelola sumberdayanya, maka sekolah akan 
lebih luwes dan lincah dalam mengadakan dan 
memanfaatkan sumberdaya sekolah secara optimal untuk 
meningkatkan mutu sekolah, (3) sekolah lebih mengetahui 
kekuatan, kelemahan, peluang, dan ancaman bagi dirinya 
sehingga dia dapat mengoptimalkan pemanfaatan 
sumberdaya yang tersedia untuk memajukan sekolahnya, (4) 
Sekolah lebih mengetahui kebutuhan lembaganya, khususnya 
input pendidikan yang akan dikembangkan dan 
didayagunakan dalam proses pendidikan sesuai dengan 
tingkat perkembangan dan kebutuhan peserta didik, (5) 
Pengambilan keputusan yang dilakukan oleh sekolah lebih 
cocok untuk memenuhi kebutuhan sekolah karena pihak 
sekolahlah yang paling tahu apa yang terbaik bagi 
sekolahnya, (6) Penggunaan sumberdaya pendidikan lebih 
efisien dan efektif bilamana dikontrol oleh masyarakat 
setempat, (7) Keterlibatan semua warga sekolah dan 
masyarakat dalam pengambilan keputusan sekolah 
menciptakan transparansi dan demokrasi yang sehat., (8) 
sekolah dapat bertanggungjawab tentang mutu pendidikan 
masing-masing kepada pemerintah, orangtua peserta didik, 
dan masyarakat pada umumnya, sehingga dia akan berupaya 
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semaksimal mungkin untuk melaksanakan dan mencapai 
sasaran mutu pendidikan yang telah direncanakan, (9) 
Sekolah dapat melakukan persaingan yang sehat dengan 
sekolah-sekolah lain untuk meningkatkan mutu pendidikan 
melalui upaya-upaya inovatif dengan dukungan orangtua 
peserta didik, masyarakat, dan pemerintah daerah setempat; 
dan (10) sekolah dapat secara cepat merespon aspirasi 
masyarakat dan lingkungan yang berubah dengan cepat. 
Menurut Mulyasa (2009) alasan Manajemen Berbasis 
Sekolah antara lain: 
a. Pemerintah mempunyai konsisten untuk meningkatkan 
kuantitas dan kualitas pendidikan. 
b. Kegagalan program-program peningkatan kualitas 
pendidikan sebelumnya (JPS/Aku Anak Sekolah) karena 
manajemen yang terlalu kaku dan sentralistik. 
c. Muncul pemikiran ke arah pengelolaan pendidikan yang 
memberi keleluasaan kepada sekolah untuk mengatur dan 
melaksanakan berbagai kebijakan secara luas. 
Landasan Yuridis (Departemen Pendidikan Nasional, 2007) 
a. UU No 20 Tahun 2003 tentang sistempendidikan nasional, 
pasal 51 ayat 1 pengelolaan satuan pendidikan anak usia 
dini, pendidikan dasar, dan pendidikan menengah 
dilaksanakan berdasarkan standar pelayanan minimal 
dengan prinsip manajemen berbasis sekolah/ madrasah; 
b. UU no 25 tahun 2000 tentang program pembangunan 
nasional tahun 2000-2004 padabab VII tentang bagian 
program pembangunan bidang pendidikan khususnya 
sasaran terwujudnya manajemen pendidikan yang berbasis 
pada sekolah dan masyarakat; 
c. Keputusan Mendiknas nomor 044 tahun 2002 tentang 
pembentukan dewan pendidikan dan komite sekolah; 
d. Kepmendiknas nomor 087 tahun 2004 tentang standar 
akreditasi sekolah, khususnya tentang manajemen berbasis 
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sekolah; dan 
e. Peraturan Pemerintah nomor 19 tahun 2005 tentang 
standar nasional pendidikan, khususnya standar 
pengelolaan sekolah yaitu manajemen berbasis sekolah. 
 
3. Tujuan penerapan manajemen berbasis sekolah adalah untuk 
memandirikan atau memberdayakan sekolah melalui 
pemberian kewenangan (otonomi) kepada sekolah, 
pemberian fleksibilitas yang lebih besar kepada sekolah 
untuk mengelola sumberdaya sekolah, dan mendorong 
partisipasi warga sekolah dan masyarakat untuk 
meningkatkan mutu pendidikan. Nah, secara lebih rincinya, 
MBS bertujuan untuk (1) meningkatkan mutu pendidikan 
melalui peningkatan kemandirian, fleksibilitas, partisipasi, 
keterbukaan, kerjasama, akuntabilitas, sustainabilitas, dan 
inisiatif sekolah dalam mengelola, memanfaatkan, dan 
memberdayakan sumberdaya yang tersedia, (2) 
meningkatkan kepedulian warga sekolah dan masyarakat 
dalam penyelenggaraan pendidikan melalui pengambilan 
keputusan bersama, (3) meningkatkan tanggungjawab 
sekolah kepada orangtua, masyarakat, dan pemerintah 
tentang mutu sekolahnya dan (4) meningkatkan kompetisi 
yang sehat antar sekolah tentang mutu pendidikan yang akan 
dicapai. 
 
4.8 Rangkuman  
1. Struktur organisasi sekolah adalah struktur yang mendasari 
keputusan para Pembina atau Pendiri sekolah untuk 
mengawali suatu proses perencanaan sekolah yang strategis. 
Struktur oganisasi juga tidak lepas dengan wewenang dan 
tanggung jawab. Wewenang yaitu hak untuk memerintah 
orang lain untuk melalukan atau tidak melakukan sesuatu 
agar tujuan dapat tercapai. Sedangkan tanggung jawab yaitu 
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permintaan pertanggung jawaban atas pemenuhan tanggung 
jawab yang dilimpahkan kepadanya. Pertanggung jawaban 
sendiri memiliki arti sebagai penjumlahan kegiatan yang 
telah dilakukan karena pendiskripsian wewenang. Selain itu 
ada juda pendekatan-pendekatannya. Yaitu, Peningkatan 
Mutu Pen-didikan dan perencanaan pembangunan. Dengan 
demikian organisasi sekolah dapat tercapai. 
2. Manajemen didefinisikan sebagai kemampuan atau 
ketrampilan untuk memperoleh hasil dalam rangka 
pencapaian tujuan tertentu melalui cara menggerakkan orang 
lain. Manajemen merupakan suatu proses dimana sumber-
sumber yang semula tidak berhubungan satu dengan yang 
lainnya lalu diintegerasikan menjadi suatu sistem 
menyeluruh untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. 
Manajemen dan kepemimpinan sebenarnya memiliki kajian 
yang berbeda. Tetapi keduanya memiliki hubungan yang 
dekat. Memimpin terkait dengan menggerakkan dan 
mengarahkan kegiatan orang, sedangkan “memanage” terkait 
dengan kegiatan mengatur orang. Mengatur bisa dimaknai 
secara luas, misalnya menempatkan, memberi tugas, 
membagi-bagi, mencarikan jalan keluar, memperlancar dan 
mengubah-ubah tugas yang diberikan. Mengelola pendidikan 
bukanlah hal hal yang mudah untuk dilakukan karena 
mengelola pendidikan sangat rumit. Di sekolah, diperlukan 
adanya manajemen yang efektif agar pekerjaan dapat 
berjalan lancar. 
3. Organisasi sekolah adalah sistem yang bergerak dan berperan 
dalam merumuskan tujuan pendewasaan manusia sebagai 
mahluk sosial agar mampu berinteraksi dengan lingkungan. 
Dengan begitu  disana kita bisa belajar bagaimana cara 
menyikapi diri kita ketika berhadapan dengan suatu masalah 
sehingga kita bisa menyelesaikannya. Dengan pendewasaan 
maka kita dapat menyikapi masalah kita dengan baik dan kita 
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juga mampu berinteraksi sebagai mana peran kita didalam 
suatu lingkungan. Begitu pula dengan struktur organisasi 
sekolah. Struktur organisasi sekolah adalah struktur yang 
mendasari keputusan para Pembina atau Pendiri sekolah 
untuk mengawali suatu proses perencanaan sekolah yang 
strategis. Struktur oganisasi juga tidak lepas dengan 
wewenang dan tanggung jawab. Wewenang yaitu hak untuk 
memerintah orang lain untuk melalukan atau tidak 
melakukan sesuatu agar tujuan dapat tercapai. Sedangkan 
tanggung jawab yaitu permintaan pertanggung jawaban atas 
pemenuhan tanggung jawab yang dilimpahkan kepadanya.  
Pertanggung jawaban sendiri memiliki arti sebagai 
penjumlahan kegiatan yang telah dilakukan karena 
pendiskripsian wewenang. Selain itu ada juda pendekatan-
pendekatannya. Yaitu, Peningkatan Mutu Pen-didikan dan 
perencanaan pembangunan. Dengan demikian organisasi 
sekolah dapat tercapai. 
Usaha pengorganisasian sekolah adalah sebagai usaha untuk 
meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja bermuara pada 
produktivitas kerja yang terarah pada tujuan institusional 
masing-masing. Sekolah sebagai organisasi kerja yang 
didalamnya bekerjasama sejumlah personal sangat 
tergantung pada manuasia yang menjadi penggeraknya. 
Sebuah sekolah harus diorganisasi sebagai lembaga 
pendidikan untuk mencapai tujauan institusional tersebut. 
Untuk itu peng-organisasian sebuah sekolah harus 
difokuskan pada usaha mengarahkan semua kemampuan, 
untuk membantu per-kembangan potensi yang dimiliki anak-
anak secara maksimal, agar berguna bagi dirinya sendiri dan 
masyarakatnya. 
 
 
 
MODUL 5
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
dasar-dasar bimbingan konseling. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman dasar-dasar Bimbingan Konseling 
2. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Organisasi dan Manajemen Sekolah 
3. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Kurikulum. 
4. Pendalaman pada Pelayanan Bimbingan dan 
Konseling di Sekolah. 
5. Pendalaman terhadap  Asas-Asas Bimbingan dan 
Konseling. 
 
C. Uraian Materi 
1. Dasar-Dasar Bimbingan Konseling 
2. Bimbingan dan konseling dalam organisasi dan 
manajemen sekolah 
3. Kedudukan Bimbingan Konseling dalam kurikulum 
4. Pelayanan Bimbingan dan Konseling di Sekolah 
5. Asas-Asas Bimbingan dan Konseling 
MODUL 5 
DASAR-DASAR BIMBINGAN KONSELING 
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5.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Dasar-Dasar Bimbingan 
Konseling. 
Salah satu bagian yang penting dalam mendidik, mendampingi 
dan mengajar para peserta didik adalah pelayanan bimbingan dan 
konseling. Hal ini menjadi penting oleh karena pendampingan 
bagi peserta didik harus dilihat tidak hanya pada aspek 
psikomotorik, kognitif dan afeksi, melainkan juga aspek 
psikologisnya. Dengan kata lain perlu kesadaran yang tinggi 
bahwa hakekat manusia menempatkan pada pendekatan ataupun 
pendampingan secara holistik ataupun menyeluruh. 
Bimbingan dan konseling merupakan salah satu komponen 
penyelenggaraan pendidikan di sekolah yang keberadaannya 
sangat dibutuhkan, khususnya untuk membantu peserta didik 
dalam pengembangan pribadi, kehidupan sosial, kegiatan belajar, 
serta perencanaan dan pengembangan karir. Bimbingan dan 
konseling akan sangat membantu lancarnya proses pembelajaran 
dalam suatu lembaga pendidikan. 
MODUL 5 
DASAR-DASAR BIMBINGAN DAN KONSELING 
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Penyelenggaraan bimbingan dan konseling di sekolah berupaya 
memfasilitasi peserta didik agar mampu mengembangkan potensi 
dirinya atau mencapai tugas-tugas perkembangannya. Hal yang 
menimbulkan kebutuhan akan pelayanan bimbingan dan 
konseling di sekolah adalah demokratisasi dalam bidang 
pendidikan yang memerdekakan hal ini mengakibatkan peserta 
didik dari berbagai lapisan  dan suku dalam masyarakat akan 
saling bertemu di gedung sekolah serta dihadapkan pada tuntunan 
untuk saling mengerti dan saling menerima.  
Perubahan yang terjadi dalam lingkungan dapat mempengaruhi 
gaya hidup (life style) warga masyarakat. Apabila perubahan yang 
terjadi itu sulit diprediksi, atau di luar jangkauan kemampuan, 
maka akan melahirkan kesenjangan perkembangan perilaku 
konseli, seperti terjadinya stagnasi (kemandegan) perkembangan, 
masalah-masalah pribadi atau penyimpangan perilaku. 
Program pelayanan bimbingan dan konseling berusaha untuk 
dapat mempertemukan antara kemampuan individu dengan cita-
citanya serta dengan situasi dan kebutuhan masyarakat.  Dalam 
kondisi yang seperti inilah dirasakan perlunya pelayanan 
bimbingan dan konseling yang memfokuskan kegiatannya dalam 
membantu para peserta didik secara pribadi agar mereka dapat 
berhasil dalam proses pendidikan yang sedang ditempuhnya. 
Melalui program pelayanan bimbingan dan konseling yang baik, 
maka setiap peserta didik mendapat kesempatan untuk 
megembangkan setiap potensi yang dimilikinya seoptimal 
mungkin, sehingga mereka dapat menemukan kebahagiaan 
pribadi dan kemanfaatan sosial. 
 
5.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Kedudukan Bimbingan 
dan Konseling dalam Organisasi dan Manajemen Sekolah. 
Semua lembaga pendidikan sekolah berpedoman pada tujuan 
pendidikan nasional bangsa dan usaha dasar pembangunan 
nasional. Cita-cita nasional seperti tercantum pada pembukaan 
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undang-undang dasar 1945, ialah melindungi segenap Bangsa 
Indonesia dan seluruh tumpah darah Indonesia, memajukan 
kesejahteraan umum, mencerdaskan kehidupan bangsa, dan ikut 
melaksanakan ketertiban dunia yang berdasarkan ketertiban dunia 
yang berdasarkan kemerdekaan, perdamaian abadi dan keadilan 
social. Untuk mencapai cita-cita itu, dilaksanakan pembangunan 
nasioanal yang merupakan rangkaian sejumlah program kegiatan 
di segala bidang yang berlangsung secara terus menerus. 
Hakikat pembangunan nasional ialah pengembangan manusia 
seutuhnya dan pembangunan seluruh rakyat indonesia. 
Pembangunan dibidang pendidikan jelaslah merupakan bagian 
intregral dari pembangunan nasional itu (Winkel dan Sri Hastuti, 
2004:1) 
Dalam institusi pendidikan, untuk mencapai perkembangan 
peserta didik yang optimal, lembaga pendidikan pada dasarnya 
membina tiga usaha pokok (Hallen,  2005: 46) , yaitu : 
1. Bidang pengajaran.  
Fungsi bidang ini ialah membekali siswa dengan pemahaman 
dan pengethuan, nilai dan sikap, serta keterampilan yang 
dirancang dalam kurikulum pengajaran, baik melalui 
kegiatan kurikuler maupun kokurikuler. Bidang pengajaran 
adalah bidang inti di sekolah karena pendidikan sekolah 
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terutama dilaksanakan lewat bidang pengajaran (Winkel dan 
Sri Hastuti, 2004:64) 
2. Bidang administrasi dan kepemimpinan.  
Bidang ini merupakan bidang kegiatan yang menyangkut 
masalah-masalah administrasi dan kepemimpinan, yaitu 
masalah yang berhubungan dengan cara melakukan kegiatan 
secara efisien. Didalam bidang ini terletak tanggung jawab 
dan otoritas proses pendidikan yang pada umumnya 
mencakup kegiatan-kegiatan seperti perencanaan, organisasi, 
pembiayaan, pembagian tugas staf dan pengawasan. Pada 
umumnya tugas ini menjadi tanggung jawab pimpinan dan 
para petugas administrasi lainnya. 
3. Bidang pembinaan siswa.  
Bidang ini memberikan pelayanan kepada siswa dalam hal-
hal yang tidak ditangani dalam rangka program pengajaran, 
namun diperlukan oleh siswa, serta memberi pelayanan agar 
peserta didik memperoleh kesejahteraan lahiriah dan batiniah 
dalam proses pendidikan yang sedang ditempuhnya, 
sehingga mereka dapat mencapai tujuan yang diharapkan. 
Bidang ini terasa penting sekali sebab proses belajar hanya 
akan berhasil dengan baik, apabila para peserta didik berada 
dalam keadaan sejahtera, sehat dan dalam suasana tahap 
perkembangan yang opimal. (Hallen, 2005:48) 
 
Kegiatan pendidikan yang baik dan ideal, hendaknya mencakup 
ketiga bidang tersebut. Sekolah atau lembaga pendidikan yang 
hanya menjalankan program kegiatan intruksional (pengajaran) 
dan administrasi saja, tanpa memperhatikan kegiatan bidang 
pembinaan pribadi peserta didik, mungkin hanya akan 
menghasilkan individu yang pintar dan cakap, serta bercita-cita  
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tinggi, tetapi mereka kurang mampu dalam memahami potensi 
yang dimilikinya, dan kurang/tidak mampu untuk mewujudkan 
dirinya dalam kehidupan masyarakat. 
Hal tersebut menyebabkan mereka mengalami kegagalan dan 
kesuksesan sewaktu terjun ke masyarakat atau lapangan kerja, 
meskipun nilai rapor atau IP yang diperolehnya cukup tinggi. Hal 
inilah penyebab timbulnya apa yang sering disebut sebagai 
pengangguran intelektual atau sarjana tidak siap pakai (Hallen, 
2005: 48). 
 
Selain itu timbulnya berbagai fenomena perilaku peserta didik 
dewasa ini seperti tawuran, penyalahgunaan obat-obatan terlarang 
dan psikotropika, perilaku sesksual menyimpang, degradasi 
moral, pencapaian hasil belajar yang tidak memuaskan, tidak 
lulus ujian dan lain sebagainya, menunjukkan bahwa tujuan 
pendidikan belum sepenuhnya mampu menjawab atau 
memecahkan berbagai persoalan tersbut (Tohirin, 2007: 2). 
Winkel dan Sri Hastuti (2004:46) mengatakan bahwa diferensiasi 
dalam program-program pendidikan sekolah yang menimbulkan 
kesulitan bagi peserta didik dalam program pendidikan yang 
sesuai dengan kemampuannya. Untuk dapat melaksanakan 
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kegiatan pembinaan pribadi peserta didik dengan baik diperlukan 
petugas-petugas khusus yang mempunyai keahlian dalam bidang 
bimbingan dan konseling.  
Dari uraian terdahulu jelaslah bahwa dalam keseluruhan proses 
pendidikan, program bimbingan dan konseling merupakan 
keharusan yang tidak dapat dipisahkan dari program pendidikan 
pada umumnya. Apalagi dalam situasi sekarang ini, dimana 
fungsi sekolah atau lembaga pendidikan formal tidak hanya 
membekali para siswa dengan setumpuk ilmu pengetahuan saja, 
tetapi juga mempersiapkan para peserta didik untuk memenuhi 
tuntutan peerubahan serta kemajuan yang terjadi dilingkungan 
masyarakat. Sebagaimana dikemukakan pada uraian terdahulu 
bahwa perubahan dan kemajuan ini akan menimbulkan masalah, 
khususnya bagi para peserta didik itu sendiri dan umumnya bagi 
pihak-pihak yang terlibat di dalam dunia pendidikan.  
Dari pembahasan di atas, dapatlah ditemukan kedudukan 
pelayanan bimbingan dan konseling dalam keseluruhan program 
pendidikan di sekolah, yaitu sebagai salah satu upaya pembinaan 
pribadi peserta didik. 
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5.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Kedudukan Bimbingan 
dan Konseling dalam Kurikulum. 
Landasan pelayanan konseling dalam kurikulum sekolah 
disebutkan dalam undang-undang nomor 20 tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional, yakni: 
1. Pasal 1 butir 6, yang mengemukakan bahwa konselor adalah 
pendidik. 
2. Pasal 3, bahwa pendidikan nasional bertujuan untuk 
berkembangnya potensi peserta didik 
3. Pasal 4 ayat (4) bahwa pendidikan diselenggarakan dengan 
memberi keteladanan, membangun kemauan, dan 
mengembangkan kreativitas peserta didik dalam proses 
pembelajaran. 
4. Pasal 12 ayat (1b) yang menyatakan bahwa setiap peserta 
didik pada setiap satuan pendidikan berhak mendapatkan 
pelayanan pendidikan sesuai dengan bakat, minat, dan 
kemampuannya. 
 
Sedangkan kedudukan bimbingan dan konseling dalam 
kurikulum itu sendiri adalah: 
1. Kedudukan BK dalam kurikulum 1975 dan PPSP 
Tugas-tugas konselor antara lain: 
a. Bertanggung jawab tentang keseluruhan pelaksanaan 
layanan konseling disekolah 
b. Mengumpulkan, menyusun, mengelola, serta menafsirkan 
data, yang kemudian dapat dipergunakan oleh semua staf 
bimbingan di sekolah. 
c. Memilih dan mengunakan sebagai instrument psikologis 
untuk memperoleh berbagai informasi mengenai bakat 
khusus, minat, kepribadian, dan intelegensi untuk masing-
masing siswa. 
d. Melaksanakan bimbingan kelompok maupun bimbingan 
individual. 
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e. Mengumpulkan, menyusun dan mempergunakan 
informasi tentang berbagai permasalahan pendidikan, 
pekerjaan, jabatan, atau karir, yang dibutuhkan oleh guru 
bidang studi dalam proses belajar mengajar. 
f. Melayani orang tua wali murid ingin mengadakan 
konsultasi tentang anak-anak. 
 
2. Kedudukan BK dalam kurikulum 1984 
Dalam kurikulum 1984 bk memiliki peranan yang sangat 
penting dalam membantu mengembangkan kemampuan karir 
siswa. Konselor berperan sebagai seseorang pendidik dalam 
hal pengembangan keterampilan karir siswa. 
 
3. Keduduka BK dalam kurikulum 1994 
Guru BP harus diberikan kesempatan mengajar bidang studi 
bimbingan dan konseling di kelas seperti layaknya guru 
bidang studi lainya. Guru BP juga harus membuat program 
tahunan dan program semester. Membuat program jangka 
panjang dan jangka pendek, membuat daftar anak didik yang 
bermasalah untuk di bimbing dan daftar materi bimbingan 
dan konseling yang berkaitan denga jenis layanan atau 
kegiatan pendukung. Terakhir guru BP harus membuat juga 
laporan kepada madarsah dan pengawas yang ditunjuk. 
 
4. Kedudukan BK dalam kurikulum 2004 (KBK) 
Implentasi kegiatan BK dalam pelaksanaan KBK sangat 
menentukan keberhasilan PBM. Oleh karena itu peranan 
guru kelas dalam pelaksanaan kegiatan BK sangat penting 
dalam rangka mengefektifkan pencapaian pembelajaran yang 
dirumuskan. 
 
5. Kedudukan BK dalam kurikulum 2007 (KTSP) 
BK adalah bagian integral dari KTSP yang sesuai dengan 
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UU No. 20 tahun 2003 pasal 1 ayat 1 dan 6 , dan PP 19 tahun 
2005 serta PERMEN  No. 22,23 dan 24 tahun 2006. Layanan 
konseling yang diberikan memberikan kesempatan kapada 
peserta didik untuk mengembangkan potensinya seoptimal 
mungkin. 
 
6. Kedudukan BK dalam kurikulum 2013 
Bimbingan dan konseling merupakan bagian integral dalam 
pendidikan yang memposisikan kemampuan peserta didik 
untuk mengeksplorasi, memilih, berusaha meraih, dan 
mempertahankan karier yang ditumbuh-kembangkan secara 
komplementer oleh guru bimbingan dan konseling dan oleh 
guru mata pelajaran dalam setting pendidikan. Peminatan 
peserta didik yang difasilitasi oleh bimbingan dan konseling, 
tidak berakhir pada penetapan pilihan dan keputusan bidang 
keahlian yang dipilih peserta didik, melainkan harus diikuti 
layanan pembelajaran yang mendidik, aksesibilitas 
perkembangan yang luas, dan penyiapan lingkungan 
perkembangan belajar yang mendukung. 
Untuk itu, bimbingan dan konseling berperan secara 
kolaboratif dalam hal sebagai berikut: 
a. Menguatkan pembelajaran yang mendidik 
b. Memfasilitasi advokasi dan aksesibilitas 
c. Menyelenggarakan fungsi outreach 
 
5.4 Kegiatan Pembelajaran Memahami Pelayanan Bimbingan 
dan Konseling di Sekolah. 
Sekolah merupakan lembaga formal yang secara khusus dibentuk 
untuk mnyelenggarakan pendidikan bagi masyarakat. Dalam 
kelembagaan sekolah terdapat sejumlah bidang pelayanan 
bimbingan dan konseling mempunyai kedudukan dan peranan 
yang khusus. 
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1. Keterkaitan antara bidang pelayanan bimbingan konseling 
dan bidang-bidang lainnya 
Dalam proses pendidikan, khususnya disekolah, Mortensen 
dan Schmuller (dalam Niamah, 2013: Online) 
mengemukakan adanya bidang-bidang tugas atau pelayanan 
yang saling terkait: 
a. Bidang kurikulum dan pelaksanaan pengajaran, yaitu 
penyampaian dan pengembangan pengetahuan, 
keterampilan, sikap, dan kemampuan berkomunikasi 
peserta didik. 
b. Bidang administrasi atau kepemimpinan, yaitu bidang 
yang meliputi berbagai fungsi berkenaan dengan tanggung 
jawab dan pengambilan kebijaksanaan, serta bentuk-
bentuk kegiatan pengelolaan dan administrasi sekolah, 
seperti perencanaan, pembiayaan, pengadaan dan 
pengembangan staf, prasarana dan sarana fisik, dan 
pengawasan. 
c. Bidang kesiswaan, yaitu bidang yang meliputi berbagai 
fungsi dan kegiatan yang mengacu kepada pelayanan 
kesiswaan secara individual agar masing-masing peserta 
didik itu dapat berkembang sesuai dengan bakat, potensi, 
dan minat-minatnya, serta tahap-tahap perkembangannya. 
Bidang ini dikenal sebagai bidang pelayanan bimbingan 
dan konseling. 
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2. Tanggung jawab konselor sekolah 
Tenaga inti (dan ahli) dalam bidang pelayanan bimbingan 
dan konseling ialah konselor. Konselor inilah yang 
mengendalikan dan sekaligus melaksanakan berbagai 
layanan dan kegiatan bimbingan dan konseling yang menjadi 
tanggung jawabnya. 
a. Tanggunng jawab konselor kepada siswa, yaitu bahwa 
konselor: 
Memiliki kewajiban dan kesetian utama dan terutama 
kepada siswa yang harus diperlakukan sebagai individu 
yang unik; 
1) Memperhatikan sepenuhnya segenap kebutuhan siswa 
(kebutuhan yang menyangkut pendidikan, 
jabatan/pekerjaan, pribadi, dan sosial) da mendorong 
pertumbuhan dan perkembangan yang optimal bagi 
setiap siawa; 
2) Memberi tahu sisiwa tentang tujuan dan teknik 
layangan bimbingan dan konseling, serta aturan 
ataupun prosedur yang harus dilalui apabila ia 
meghendaki bantuan bimbingan dan konseling; 
3) Tidak mendesakkan kepada siswa (klien) nilai-nilai 
tertentu yang sebenarnya hanya sekedar apa yang 
dianggap baik oleh konselor saja; 
4) Menjaga kerahasiaan data tentang siswa; 
5) Memberitahu pihak yang berwenang apabila ada 
petunjuk kuat sesuatu yang berbahaya akan terjadi; 
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6) Menyelenggarakan pengungkapan data secara tepat dan 
memberi tahu siswa tentang hasil kegiatan itu dengan 
cara sederhana dan mudah dimengerti; 
7) Menyelenggarakan layanan bimbingan dan konseling 
secara tepat dan profesional; 
8) Melakukan referal kasus secara tepat. 
b. Tanggung jawab kepada orang tua, yaitu bahwa konselor: 
1) Menghormati hak dan tanggung jawab orang tua 
terhadap anaknya dan berusaha sekuat tenaga 
membangun hubungan yang erat dengan orang tua 
demi perkembangan siswa; 
2) Memberi tahu orang tua tentang peranan konselor 
dengan asas kerahasiaan yang dijaga secara teguh; 
3) Menyediakan untuk orang tua berbagai informasi yang 
berguna dan menyampaikannya dengan cara yang 
sebaik-baiknya untuk kepentingan pekembangan siswa; 
4) Memperlakukan informasi yang diterima dari orang tua 
dengan menerapkan asas kerahasiaan dan dengan cara 
yang sebaik-baiknya; 
5) Menyampaikan informasi (tentang siswa dan orang 
tua) hanya kepada pihak-pihak yang berhak 
mengetahui informasi tersebut tanpa merugikan siswa 
dan orang tuanya. 
c. Tanggung jawab kepada sejawat, yaitu bahwa konselor: 
1) Melakukan sejawat dengan penuh kehormatan, 
keadilan, keobjektifan, dan kesetiakawanan; 
2) Megembangkan hubungan kerja sama dengan sejawa 
dan staf administrasi demi terbinanya pelayanan 
bimbingan dan konseling yang maksimum; 
3) Membangun keadaran tentang perlunya asas 
kerahasiaan, perbedaan antar data umum dan data 
pribadi, serta pentingnya konsultasi sejawat; 
4) Menyediakan informasi yang tepat, objektif, luas dan 
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berguna bagi sejawat untuk membantu menangani 
masalah siswa; 
5) Membantu proses alih tangan kasus. 
d. Tanggung jawab kepada sekolah dan masyarakat, yaitu 
bahwa konselor: 
1) Mendukung dan melindungi program sekolah terhadap 
penyimpanan-penyimpanan yang merugikan siswa; 
2) Memberi tahu pihak-pihak yang bertanggung jawab 
apabila ada sesuatu yang dapat meghambat atau 
merusak misi sekolah, personal sekolah, ataupun 
kekayaan sekolah; 
3) Mengembangkan dan meningkatkan peranan dan 
fungsi bimbingan dan konseling untuk memenuhi 
kebutuhan segenap unsur-unsur sekolah dan 
masyarakat; 
4) Membantu pengembangan: 
5) Kondisi kurikulum dan lingkungan yang baik untuk 
kepentingan sekolah dan masyarakat; 
6) Program dan prosedur pendidikan demi pemenuhan 
kebutuhan siswa dan masyarakat; 
7) Proses evaluasi dalam kaitannya dengan fungsi-fungsi 
sekolah pada umumnya 
8) Bekerjasma dengan lembaga, organisasi, dan 
perorangan baik sekolah maupun di masyarakat demi  
pemenuhan kebutuhan siswa, sekolah dan masyarakat, 
tanpa pamrih. 
e. Tanggung jawab kepada diri sendiri, bahwa konselor: 
1) Berfungsi (dalam layanan bimbingan dan konseling) 
secara profesional dalam batas-batas kemampuannya 
serta menerima tanggung jawab dan konsekuensi dari 
pelaksanaan fungsi tersebut; 
2) Menyadari kemungkinan pengaruh diri pribadi 
terhadap pelayanan yang diberikan kepada klien; 
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3) Memonitor bagaimana diri sendiri berfungsi, dan 
bagaimana tingkat keefektifan pelayanan serta 
menahan segala sesuatu kemungkinan merugikan klien; 
4) Selalu mewujudkan prakarsa demi peningkatan dan 
pengembangan pelayanan profesional melalui 
dipertahankannya kemampuan profesional konselor, 
dan melalui penemuan-penemuan baru. 
f. Tanggung jawab kepada profesi, yaitu bahwa konselor: 
1) Bertindak sedemikian rupa sehingga menguntungkan 
diri sendiri sebagai konselor dan profesi; 
2) Melakukan penelitian dan melaporkan penemuannya 
sehingga memperkaya khasanah dunia bimbingan dan 
konseling; 
3) Berpartisipasi secara aktif dalam kegiatan organisasi 
profesional bimbingan dan konseling baik ditempatnya 
sendiri, didaerah, maupun dalam lingkungan nasional; 
4) Menjalankan dan mempertahankan standar profesi 
bimbingan dan konseling serta kebijaksanaan yang 
berlaku berkenaan dengan pelayanan bimbingan dan 
konseling; 
5) Membedakan dengan jelas mana pernyataan yang 
bersifat pribadi dan mana pernyataan yang menyangkut 
profesi bimbingan serta memperhatikan dengan 
sungguh-sungguh implikasinya terhadap pelayanan 
bimbingan dan konseling. 
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Bimbingan dan konseling keluarga 
Keluarga merupakan satuan persekutuan hidup yang plaing 
mendasar dan merupakan pangkal kehidupan bermasyarakat. 
Didalam keluarga lah setiap warga masyarakat memulai 
kehidupannya, dan didalam dan dari keluargalah setiap individu 
dipersiapkan untuk menjadi warga masyarakat.  
Palmo, Lowry, Weldon, dan Scioscia (dalam Niamah, 2013: 
Online) mengidentifikasi perubahan-perubahan yang terjadi yang 
secara signifikan mempengaruhi struktur dan kondisi keluarga, 
yaitu meningkatnya perceraian, kedua orang tua bekerja, 
pengangkatan anak, emansipasi pria-wanita, dan kebebasan 
hubungan seksual. Selain itu meningkatnya kesadaran tentang 
anak-anak cacat, keadaan depresi dan bunuh diri, kesulitan 
mencari prkerjaan dan ketidakmampuan ekonomi pada umunya 
menambah unsur-unsur yang mempengaruhi kehidupan keluarga. 
Permasalahan yang ditimbulkan oleh pengaruh yang tidak 
menguntungkan itu mengundang berperannya bimbingan dan 
konseling didalam keluarga. 
2. Bimbingan dan konseling dalam lingkungan yang lebih luas 
Permasalahan yang dialami oleh warga masyarakat tidak 
hanya terjadi dilingkungan sekolah dan keluarga saja, 
melainkan juga diluar keduanya. Warga masyarakat 
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dilingkungan perusahaan, industri, kantor-kantor (baik 
pemerintah maupun swasta) dan lembaga-lembaga kerja 
lainnya, organisasi pemuda dan organisasi kemasyarakatan 
lainnya, bahan dilembaga pemasyarakan, rumah jompo, 
rumah yatim piatu dan lain sebagainya, seluruhnya tidak 
terhindar dari kemungkinan menghadapi masalah.  
Dalam lingkungan lebi luas itu, konselor akan berada 
diberbagai lingkungan, selain disekolah dan di dalam 
keluarga, juga ditempat-tempat yang sekarang agaknya 
belum terjangkau oleh pekerjaan profesional bimbingan dan 
konseling. Konselor profesional yang multidimensional 
bersungguh-sungguh menjadi ahli yang memberikan jasa 
berupa bantuan kepada orang-orang yang sedang 
memfungsikan dirinya pada tahap perkembangan tertentu, 
membantu mereka mengambil manfaat yang sebesar-
besarnya dari kondisi dan apa yang sudah mereka miliki, 
membantu mereka menangani hal-hal tertentu agar lebih 
efektif, merencanakan tindak lanjut atas langkah-langkah 
yang telah diambil, serta membantu lembaga ataupun 
organisasi melakukan perubahan agar lebih efektif. 
 
5.5 Kegiatan Pembelajaran Memahami Asas-Asas Bimbingan 
dan Konseling. 
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Pelayanan bimbingan dan konseling adalah pekerjaan 
profesional. Sesuai dengan makna uraian tentang pemahaman, 
penanganan dan, penyikapan (yang meliputi unsur-unsur kognisi, 
afeksi, dan perlakuan)  konselor terhadap kasus, pekerjaan 
profesional itu hams dilaksanakan dengan mengikuti kaidah-
kaidah yang menjamin efisien dan efektifitas proses dan lain-
lainnya. kaidah-kaidah tersebut didasarkan atas tuntutan keimuan 
layanan disatu (segi antara lain bahwa layanan harus didasarkan 
atas data dan tingkat perkembangan klien), dan tuntutan 
optimalisasi proses penyelenggaraan layanan di segi lain (yaitu 
antara lain suasana konseling ditandai oleh adanya 
kehangatan, pemahaman, penerimaan, kebebasan dan 
keterbukaan, serta berbagai sumber daya yang perlu diaktifkan). 
Dalam penyelenggaraan pelayanan bimbingan dan konseling 
kaidah-kaidah tersebut dikenal dengan asas-asas bimbingan dan 
konseling, yaitu ketentuan-ketentuan yang harus diterapkan 
dalam penyelenggaraan pelayanan itu. Apabila asas-asas itu 
diikuti dan terselenggara dengan baik sangat dapat diharapkan 
proses pelayanan mengarah pada pencapaian tujuan yang 
diharapkan sebaliknya, apabila asas-asas itu diabaikan atau 
dilanggar sangat dikhawatirkan kegiatan yang terlaksana itu 
justru berlawanan dengan tujuan bimbingan dan konseling, 
bahkan akan dapat merugikan orang-orang yang terlibat di dalam 
pelayanan, serta profesi bimbingan dan konseling itu sendiri. 
Asas-asas yang dimaksudkan adalah asas kerahasiaan, 
kesukarelaan, keterbukaan, kekinian, kemandirian, kegiatan, 
kedinamisan, keterpaduan, kcnonnatifan, keahlian, ahli tangan, 
dan tut wuri handayani (Prayitno, 1987). 
 
1. Asas Kerahasiaan 
Segala sesuatu yang dibicarakan klien kepada konselor tidak 
bolehdisampaikan kepada orang lain, atau lebih-lebih hal 
atau keterangan yang tidak  boleh atau tidak layak diketahui 
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orang lain. Asas kerahasiaan ini merupakanasas kunci dalam 
usaha bimbingan dan konseling. Jika asas ini benar 
benar dilaksanakan, maka penyelenggara atau pemberi 
bimbingan akan mendapat kepercayaan dari semua pihak 
terutama penerima bimbingan klien schingga mereka akan 
mau memanfaatkan jasa bimbingan dan konseling dengan 
sebaik-baiknya. Sebaliknya, jika konselor tidak dapat 
memegang asas kerahasiaan dengan baik, maka hilanglah 
kepercayaan klien, sehingga akibatnya pelayanan bimbingan 
tidak dapat tempat di hati klien dan para calon klien mereka 
takut untuk meminta bantuan, sebab khawatir masalah dan 
diri merekaakan menjadi bahan gunjingan. Apabila hal 
terakhir itu terjadi, maka tamatlah riwayat pelayanan 
bimbingan dan konseling di tangan konselor yang tidak dapat 
dipercaya oleh klien itu. 
 
2. Asas Kesukarelaan 
Proses bimbingan dan konseling hams berlangsung atas dasar 
kesukarelaan, baik dari pihak si terbimbing atau klien, 
maupun dari pihak konselor. Klien diharapkan secara suka 
dan rela tanpa ragu-ragu ataupun merasa terpaksa, 
menyampaikan masalah yang dihadapinya, serta 
mengungkapkan segenap fakta, data, dan seluk-beluk 
berkenaan dengan masalahnya itu kepada konselor dan 
konselor juga hendaknya dapat memberikan bantuan dengan 
tidak terpaksa, atau dengan kata lain konselor memberikan 
bantuan dengan ikhlas. 
 
3. Asas Keterbukaan 
Dalam pelaksanaan bimbingan konseling sangat diperlukan 
suasana keterbukaan, baik keterbukaan dari konselor maupun 
keterbukaan dari klien. Keterbukaan ini bukan hanya sekadar 
bersedia menerima saran-saran dari luar, malahan lebih dari 
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itu, diharapkan masing-masing pihak yang 
bersangkutan bersedia membuka din untuk kepentingan 
pemecahan masalah. Individu yang membutuhkan bimbingan 
diharapkan dapat berbicara sejujur mungkin dan berterus 
terang tentang dirinya sendiri sehingga dengan keterbukaan 
ini penelaahan serta pengkajian berbagai kekuatan dan 
kelemahan si terbimbing dapat dilaksanakan. 
Keterusterangan dan kejujuran si terbimbing akan terjadi jika 
si terbimbing tidak lagi mempersoalkan asas kerahasiaan dan 
kesukarelaan maksudnya, si terbimbing telah betul-betul 
mempercayai konselomya dan benar-benar mengharapkan 
bantuan dari konselomya. Lebih jauh, keterbukaan akan 
semakin berkembang apabila klien tahu bahwa konselomya 
pun terbuka. Keterbukaan di sini ditinjau dari dua arah. Dari 
pihak klien diharapkan pertama-tama mau membuka diri 
sendiri sehingga apa yang ada pada dirinya dapat diketahui 
oleh orang lain (dalam hal ini konselor), dan kedua mau 
membuka diri dalam arti mau menerima saran-saran dan 
masukan lainnya dari pihak luar. Dari pihak konselor, 
keterbukaan terwujud dengan kesediaan konselor 
menjawab pertanyaan-pertanyaan klien dan mengungkapkan 
diri konselor sendiri jika hal itu memang dikehendaki oleh 
klien. Dalam hubungan yang bersuasana seperti itu, masing-
masing pihak bersifat transparan (terbuka) terhadap pihak 
lainnya. 
 
4. Asas Kekinian 
Masalah individu yang ditanggulangi ialah masalah-masalah 
yang sedang dirasakan bukan masalah yang sudah lampau, 
dan juga bukan masalah yang mungkin akan dialami di masa 
yang akan datang. Apabila ada hal-hal tertentu yang 
menyangkut masa lampau dan; atau masa yang akan datang 
yang perlu dibahas dalam upaya bimbingan yang sedang 
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diselenggarakan itu, pembahasan tersebut hanyalah 
merupakan latar belakang dan;atau latar depan dari masalah 
yang dihadapi sekarang, sehingga masalah yang sedang 
dialami dapat terselesaikan. Dalam usaha yang bersifat 
pencegahan, pada dasarnya pertanyaan yang perlu dijawab 
adalah apa yang perlu dilakukan sekarang sehingga 
kemungkinan yang kurang baik di masa datang dapat 
dihindari. 
Asas kekinian juga mengandung pengertian bahwa konselor 
tidak boleh menunda-nunda pemberian bantuan. Jika diminta 
bantuan oleh klien atau jelas-jelas terlihat misalnya adanya 
siswa yang mengalami masalah, maka konselor hendaklah 
segera memberikan bantuan. Konselor tidak selayaknya 
menunda-nunda memberi bantuan dengan berbagai dalih. Dia 
harus mendahulukan kepentingan klien daripada yang tain-
lain. Jika dia benar-benar memiliki alasan yang kuat 
untuk tidak rnemberikan bantuannya kini, maka dia harus 
dapat mempertanggungjawabkan bahwa penundaan yang 
dilakukan itu justru untuk kepentingan klien 
 
5. Asas Kemandirian 
Pelayanan bimbingan dan konseling bertujuan menjadikan si 
ter-bimbing dapat berdiri sendiri, tidak tergantung pada 
orang lain atau tergantung pada konselor. Individu yang 
dibimbing setelah dibantu diharapkan dapat mandiri dengan 
ciri-ciri pokok mampu 
a. mengenal diri sendiri dan lingkungan sebagaimana adanya 
b. menerima diri sendiri dan lingkungan secara positif dan 
dinamis 
c. mengambil keputusan untuk dan oleh diri sendiri 
d. mengarahkan diri sesuai dengan keputusan itu; dan 
e. mewujudkan diri secara optimal sesuai dengan potensi, 
minat dan 
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f. kemampuan-kemampuan yang dimilikinya.  
Kemandirian dengan ciri-ciri umum di atas haruslah 
disesuaikan dengan tingkat  perkembangan dan peranan klien 
dalam kehidupannya sehari-hari. Kemandirian sebagai hasil 
konseling menjadi arah dari keseluruhan proses konseling, 
dan hal itu didasari baik oleh konselor maupun klien. 
 
6. Asas Kegiatan 
Usaha bimbingan dan konseling tidak akan memberikan buah 
yang berarti bila klien tidak meiakukan sendiri kegiatan 
dalam mencapai tujuan bimbingan dan konseling. Hasil 
usaha bimbingan dan konseling tidak akan tercapai dengan 
sendirinya, melainkan harus dengan kerja giat dari klien 
sendiri. Konselor hendaklah membangkitkan semangat klien 
sehingga ia mampu dan mau mclaksanakan kegiatan yang 
diperlukan dalam penyelesaian masalah yang menjadi pokok 
pembicaraan dalam konseling. Asas ini merujuk pada pola 
konseling “multi dimensional” yang tidak hanya 
mengandalkan transaksi verbal antara klien dan konselor. 
"alamkonseling yang berdimensi verbal pun asas kegiatan 
masih harus terselenggara, yaitu klien aktif menjalani proses 
konseling dan aktif pula melaksanakan; menerapkan hasil-
hasil konseling 
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7. Asas Kedinamisan 
Usaha pelayanan bimbingan dan konseling menghendaki 
terjadinya perubahan pada diri klien. yaitu perubahan tingkah 
laku ke arah yang lebih baik. Perubahan itu tidaklah sekadar 
mengulang hal yang lama, yang bersifat monoton, melainkan 
perubahan yang selalu menuju ke suatu pembaruan, sesuatu 
yang lebih maju, dinamis sesuai dengan arah perkembangan 
klien yang dikehendaki. Asas kedinamisan mengacu pada 
hal-hal baru yang hendaknya terdapat pada dan menjadi ciri-
ciri dari proses konseling dan hasil-hasilnya 
 
8. Asas Keterpaduan 
Pelayanan bimbingan dan konseling berusaha memadukan 
sebagai aspek kepribadian klien. Sebagaimana diketahui 
individu memiliki berbagai aspek kepribadian yang kalau 
keadaannya tidak seimbang, serasi dan terpadu justru akan 
menimbulkan masalah. Di samping keterpaduan pada diri 
klien, juga harus diperhatikan keterpaduan isi dan proses 
layanan yang diberikan. Jangan hendaknya aspek layanan 
yang satu tidak serasi dengan aspek layanan yang lain. Untuk 
terselenggaranya asas keterpaduan, konselor perlu memiliki 
wawasan yang luas tentang perkembangan klien dan aspek-
aspek lingkungan klien, serta berbagai sumber yang dapat 
diaktifkan untuk menangani masalah klien. Kesemuanya itu 
dipadukan dalam keadaan serasi dan saling menunjang dalam 
upaya bimbingan dan konseling. 
 
9. Asas Kenormatifan 
Usaha bimbingan dan konseling tidak boleh bertentangan 
dengan norma-norma yang berlaku, baik ditinjau dari norma 
agama, norma adat, norma hukum; negara, norma ilmu, 
maupun kebiasaan sehari-hari. Asas kenormatifan ini 
diterapkan terhadap isi maupun proses penyelenggaraan 
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bimbingan dan konseling. Seluruh isi layanan harus sesuai 
dengan norma-norma yang ada. Demikian pula prosedur, 
teknik, dan peralatan yang dipakai tidak menyimpang dari 
norma-norma yang dimaksudkan. Ditilik dari permasalahan 
klien, barangkali pada awalnya ada materi bimbingan dan 
konseling yang tidak bersesuaian dengan norma misalnya 
klien   melanggar norma-norma tertentu, namun justru 
dengan pelayanan bimbingan dan konselinglah tingkah laku 
yang melanggar norma itu diarahkan kepada yang 
lebih bersesuaian dengan norma. 
 
10. Asas Keahlian 
Usaha bimbingan konseling perlu dilakukan asas keahlian 
secara teratur dan sistematik dengan menggunakan prosedur, 
teknik dan alat instrumentasi bimbingan dan konseling yang 
memadai. Untuk itu para konselor perlu mendapat latihan 
secukupnya, sehingga dengan itu akan dapat dicapai 
keberhasilan usaha pemberian layanan. Pelayanan bimbingan 
dan konseling adalah pelayanan profesional yang 
diselenggarakan oleh tenaga-tenaga ahli yang khusus dididik 
untuk pekerjaan itu. Asas keahlian selain mengacu kepada 
kualifikasi konselor misalnya pendidikan sarjana bidang 
bimbingan dan konseling, juga kepada pengalaman. Teori 
dan praktek bimbingan dan konseling perlu dipadukan. Oleh 
karena itu, seorang konselor ahli harus benar-benar 
menguasai teori dan praktek konseling secara baik. Yang 
bersangkutan, dan setiap masalah ditangani oleh ahli yang 
berwenang untuk itu. Hal yang terakhir itu secara langsung 
mengacu kepada batasan yang telah diuraikan di atas, bahwa 
bimbingan dan konseling hanya memberikan kepada 
individu-individu yang pada dasarnya normal (tidak sakit 
jasmani maupun rohani) dan bekerja dengan kasus-kasus 
yang terbebas dari masalah-masalah kriminal ataupun 
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perdata. 
 
11. Asas Tutwuri Handayani 
Asas ini menunjuk pada suasana umum yang hendaknya 
tercipta dalam rangka hubungan keseluruhan antara konselor 
dan klien. Lebih-lebih di lingkungan di sekolah, asas ini 
makin dirasakan keperluannya dan bahkan perlu dilengkapi 
dengan "ing ngarso sung tulodo ing madya mangun karso". 
Asas ini menuntut agar pelayanan bimbingan dan konseling 
tidak hanya dirasakan pada waktu klien mengalami masaiah 
dan menghadap kepada konselor saja, namun di luar 
hubungan proses bantuan bimbingan dan konseling pun 
hendaknya dirasakan adanya dan manfaatnya pelayanan 
bimbingan dan konseling itu. 
 
5.6 Pertanyaan dan Latihan. 
1. Sebutkan prinsip-prinsip yang harus diperhatikan konselor 
dalam pelayanan konseling? 
Jawab: 
Prinsip-prinsip ada dua macam yaitu prinsip yang umum , 
berikut adalah prinsip. 
 Bimbingan harus berpusat pada individu yang 
bimbingannya antara dua orang individu tidak ada yang 
sama. 
 Bimbingan di arahkan kepaada memberikan bantuan agar 
individu yang dibimbing  mampu mengarahkan dirinya 
dan menghadapi kesulitan-kesulitan dalam hidupnya. 
 Bimbingan berkenaan dengan sikap  dan tingkah laku 
individu bimbingan dan konseling diberikan kepada 
individu dengan tjuan agar terjadi perubahan prilaku 
individu ke arah yang lebih baik. 
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2. Sebutkan bidang kajian bimbingan dan konseling? 
Jawab: 
a) Bidang pelayanan kehidupan pribadi, membantu individu 
menilai kecakapan minat,bakat, dan karakteristik 
kepribadian diri sendiri untuk mengembangkan  diri 
sendiri. 
b) Bidang pelayanan kegiatan belajar membantu individu 
menilai dan mencari alternatif   hubungan sosial. 
c) Bidang pelayanan kegiatan belajar membantu individu 
dalam kegiatan dalam rangka mengikuti jenjang dan jalur 
pendidikan tertentu. 
d) Bidang pelayanan dan pengenmbangan karier membantu 
individu dalam mencari dan menetapkan pilihan serta 
mengambil keputusan berkenaan dengan karier. 
Seperti pada ilmu-ilmu lain, psikologi juga memiliki bidang 
kajian tertentu : 
a. Hakikat, tujuan, prinsip-prinsip, dan asas-asas konseling 
b. Karakteristik dan kompetensi konselor profesional 
c. Karakteristik konseli dan masalah-masalahnya 
d. Kondisi psikologis yang menunjang berlangsungnya 
proses konseling 
e. Hambatan-hambatan dalam proses konseling 
3. Apakah yang harus dilakukan Konselor/Guru BK untuk 
mengoptimalkan pelayanan bimbingan dan konseling agar 
sesuai dengan kebutuhan peserta didik itu sendiri? 
Jawab:  
Yang  harus dilakukan Konselor/Guru BK adalah mengenali 
dan memahami keunikan setiap peserta didik dengan 
berbagai kekuatan, kelemahan, dan permasalahannya.  
4. Sebutkan prinsip BK berkaitan dengan pengorganisasian 
(minimal 3 buah)? 
Jawab: 
1) Bimbingan harus dilaksanakan secara kontinu. 
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2) Dalam pelaksanaan bimbingan harus tersedia kartu pribadi 
(cumulative record) bagi setiap individu. 
3) Program bimbingan harus disusun sesuai dengan 
kebutuhan sekolah yang bersangkutan. 
4) Pembagian waktu harus diatur untuk setiap petugas secara 
baik. 
5) Bimbingan harus dilaksanakan dalam situasi individu 
dalam situasi kelompok, sesuai dengan masalah dan 
metode yang dipergunakan dalam memecahkan masalah 
tersebut. 
5. Pengertian bimbingan dan konseling serta tujuan BK 
pendidikan 
Jawab 
Bimbingan adalah suatu proses pemberian bantuan kepada 
seseorang agar mampu memahami diri dan lingkungan sektar 
sehingga mampu mencapai perkembangan optimal. 
Sedangkan konseling adalah suatu proses interaksi (adanya 
timbal balik), adanya hubungan antara seseorang dengan 
orang lain, dimana seseorang tersebut berusaha untuk 
mengatasi masalah dan dapat menyelesaikan masalah dengan 
keputusan dan penyesuaian dirinya. 
Tujuan Bimbingan dan konseling pendidikan adalah 
membantu siswa agar memiliki kompetensi dan berhasil 
mengembangkannya seoptimal mungkin, atau dg kata lain 
siswa tersebut mampu meraih nilai yang optimal, mampu 
dalam mengerjakan tugas-tugas sekolah dan mampu 
menjadikan dirinya apa yang seharusnya dilakukan sebagai 
seorang siswa. 
6. Bagaimana peranan guru dalam melaksanakan bimbingan 
dan konseling; 
Jawab 
 Membantu mensosialisasikan pelayanaan bimbingna dan 
konseling pada siswa 
148 
 
 Membantu guru BK mengidentifikasi siswa-siswa mana 
saja yg memerlukan layanan bimbingan konseling, serta 
membantu penguumpulan data ttg siswa2 tsb 
 Mengalihtangankan siswa yg memerlukan playanan 
bmbingan konseling pada guru BK 
 Membantu mengembangkan suasana kelas hubuungan 
antar guru dg siswa, siswa dg siswa dan menunjang 
pelaksanaan pelayanna bimbingan konseling 
 Memberi kesempatan dan kemudahan pada siswa yg 
memerlukan layanan bimbingan dan konseling 
 Berpartisipasi dlm kegiatan khusus penanganan siswa 
misal, konferensi kasus 
 Membantu mengumpulkan segenap informasi yg 
dibutuhkan dalam ragka penilaian bimbingan konseling 
dan ada upaya tindak lanjutnya. 
 
5.7 Rangkuman. 
1. Bimbingan ialah suatu proses membantu individu melalui 
sendiri untuk mengembangkan dan menemukan 
kemampuannya agar memperoleh kebahagiaan pribadi dan 
kemanfaatan sosial. 
Konseling adalah serangkai hubungan langsung dengan 
individual yang bertujuan untuk membantu dia langsung 
dalam bersikap dan tingkah laku. 
Bimbingan amatlah penting peranannya, sebab semakin 
tinggi dan penting peranannya, berbagai ilmu pengetahuan 
manusia di dunia, makin bertambahlah masalah-masalah 
kehidupan manusia dan tata susunan masyarakat. Oleh 
karena itu, melalui bimbingan siswa kelak dapat 
menyesuaikan diri setiap keadaan. 
Dalam bimbingan dan konseling terdapat dasar,prinsip dan 
latar belakang diperlukannya bimbingan dan konseling. 
Prinsip-prinsip yang dimaksud disisni ialah hal-hal yang 
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dapat menjadi pegangan didalam proses bimbingan dan 
konseling. 
 
2. Bimbingan dan konseling adalah suatu proses tolong 
menolong untuk mencapai tujuan yang dimaksud, dapat juga 
diartikan sebagai hubungan timbal balik antara dua orang 
untuk menangani masalah klien, yang di dukung dengan 
keahlian dalam suasana yang laras dan integrasi, berdasarkan 
norma-norma yang berlaku untuk tujuan yang berguna bagi 
klien. Bimbingan dan konseling adalah dua komponen yang 
tak terpisahkan dan saling membutuhkan dan saling berperan 
didalam proses bimbingan dan konseling. 
 
3. Dari satu segi dapat kita lihat bahwa Bimbingan dan 
Konseling memiliki arti yang sama yaitu proses pemberian 
bantuan terhadap seseorang, atau sekelompok orang. Dari 
segi lain konseling merupakan alat dalam pemberian 
bimbingan, konseling juga merupakan alat yang paling 
ampuh dalam keseluruhan program bimbingan atau dengan 
kata lain konseling merupakan titik sentral dari keseluruhan 
kegiatan bimbingan. Tujuan dari Bimbingan dan Konseling 
yaitu (a) Untuk dapat mewujudkan diri sendiri. (b) Untuk 
dapat mengarahkan diri sendiri. (c) Untuk dapat mengambil 
keputusan sendiri tentang berbagai hal. (d) Untuk dapat 
menerima diri sendiri dan lingkungan secara positif dan 
dinamis. (e) Untuk mengenal diri sendiri dan lingkungannya. 
Bimbingan dan Konseling memiliki arah pelayanan seperti 
pelayanan dasar, pelayanan pengembangan, terapeutik, dan 
peminatan. 
MODUL 6
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
dasar-dasar bimbingan konseling. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman dasar-dasar Bimbingan Konseling 
2. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Organisasi dan Manajemen Sekolah 
3. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Kurikulum. 
4. Pendalaman pada Pelayanan Bimbingan dan 
Konseling di Sekolah. 
5. Pendalaman terhadap  Asas-Asas Bimbingan dan 
Konseling. 
 
C. Uraian Materi 
1. Dasar-Dasar Bimbingan Konseling 
2. Bimbingan dan konseling dalam organisasi dan 
manajemen sekolah 
3. Kedudukan Bimbingan Konseling dalam kurikulum 
4. Pelayanan Bimbingan dan Konseling di Sekolah 
5. Asas-Asas Bimbingan dan Konseling 
MODUL 6 
TUGAS DAN PERAN GURU 
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6.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Tugas dan Peran Guru. 
Tokoh yang sering diungkapkan sebagai “pahlawan tanpa tanda 
jasa” tidak lain adalah Guru. “Di gugu lan ditiru” juga merupakan 
ungkapan yang disematkan bagi guru. Guru dikenal sebagai 
seseorang yang mengabdikan dirinya untuk mengajar ilmu, 
mendidik, mengarahkan, dan melatih muridnya agar memahami 
ilmu pengetahuan yang diajarkannya tersebut. Guru tidak hanya 
mengajarkan pendidikan formal, tetapi juga pendidikan lainnya 
serta bisa menjadi sosok yang teladan bagi murid-muridnya. 
Artinya kita bisa memahami bahwa peran guru sangat penting 
dalam proses menciptakan generasi penerus yang berkualitas, 
dalam hal intelektual dan juga karakternya. 
Beberapa pengertian guru; 
1. Pengertian guru menurut Dri Atmaka (2004:17) adalah orang 
yang bertanggung jawab dalam memberi bantuan pada siswa, 
MODUL 6 
TUGAS DAN PERAN GURU 
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dalam hal pengembangan baik fisik maupun spiritual. 
2. Pengertian guru menurut Drs. M. Uzer Usman (1996:15) 
adalah setiap orang yang memiliki wewenang dan bertugas di 
dalam dunia pendidikan, dan juga pengajaran pada sebuah 
lembaga pendidikan formal. 
3. Pengertian guru menurut Ngalim Purwanto adalah orang 
yang memberi ilmu dan kepandaiannya pada seseorang atau 
sekelompok orang tertentu. 
4. Pengertian guru menurut Mulyasa adalah seseorang yang 
memiliki kualifikasi dalam akademik dan kompetensi 
sebagai agen pembelajaran, sehat jasmani dan rohani, dan 
mampu mewujudkan tujuan pendidikan nasional. 
5. Pengertian guru menurut UU No. 14 Tahun 2005 tentang 
guru dan dosen adalah tenaga pendidik yang profesional, 
yang tugas utamanya adalah mendidik, mengajar, 
membimbing, mengarahkan, melatih, menilai dan 
mengevaluasi peserta didik pada pendidikan usia dini melalui 
jalur formal, pada pendidikan dasar dan menengah. 
 
Mengutip pendapat Laurence D. Hazkew dan Jonathan C. Mc 
Lendon dalam bukunya This Is Teaching (hlm. 10): “Teacher is 
professional person who conducts classes.” (Guru adalah 
seseorang yang mempunyai kemampuan dalam menata dan 
mengelola kelas). Sedangkan menurut Jean D. Grambs dan C. 
Morris Mc. Clare dalam Foundation of Teaching, An Introduction 
to Modern Education, hlm 141: “Teacher are those persons who 
conciously direct the experiences and behavior of an individual 
so that education takes places.” (Guru adalah mereka yang secara 
sadar mengarahkan pengalaman dan tingkah laku dari seseorang 
individu hingga dapat terjadi pendidikan). 
Jadi, guru adalah orang dewasa yang secara sadar bertanggung 
jawab dalam mendidik, mengajar dan membimbing peserta didik. 
Orang yang disebut guru adalah orang yang memiliki 
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kemampuan merancang program pembelajaran serta mampu 
menata dan mengelola kelas agar peserta didik dapat belajar dan 
pada akhirnya dapat mencapai tingkat kedewasaan sebagai tujuan 
akhir dari proses pendidikan (Uno 2007: 15)   
 
6.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Hakekat Profesi Guru. 
Guru merupakan suatu profesi, yang berarti suatu jabatan yang 
memerlukan keahlian khusus sebagai guru dan tidak dapat 
dilakukan oleh sembarang orang diluar bidang pendidikan. 
Walaupun pada kenyataannya masih terdapat hal-hal tersebut di 
luar bidang kependidikan.  
Untuk seorang guru perlu mengetahui dan dapat menerapkan 
beberapa prinsip mengajar agar ia dapat melaksanakan tugasnya 
secara profesional, yaitu sebagai berikut : 
1. Guru harus dapat membangkitkan perhatian peserta didik 
pada materi pelajaran yang diberikan serta dapat 
menggunakan berbagi media dan sumber belajar yang 
bervariasi.  
2. Guru harus dapat membangkitkan minat peserta didik untuk 
aktif dalam berpikir serta mencari dan menemukan sendiri 
pengetahuan.  
3. Guru harus dapat membuat urutan (sequence) dalam 
pemberian pelajaran dan penyesuaiannya dengan usia dan 
tahapan tugas peserta didik.  
4. Guru perlu menghubungkan pelajaran yang akan diberikan 
dengan pengetahuan yang telah diketahuai oleh peserta didik 
(kegiatan apersepsi) agar peseta didik menjadi mudah dalam 
memahami pelajaran yang diterimanya.  
5. Sesuai dengan prinsip repitisi dalam proses pembelajaran, 
diharapkan guru dapat menjelaskan unit plajaran secara 
berulang-ulang hingga tanggapan peserta didik menjadi jelas. 
6. Guru wajib memikirkan dan memperhatiakan korelasi atau 
hubungan antara mata pelajaran dan/atau praktik nyata dalam 
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kehidupan sehari-hari.  
7. Guru harus tetap menjaga konsentrasi belajar para peserta 
didik dengan cara memberikan kesempatan berupa 
pengalaman secara langsung, mengamati/meneliti, dan 
menyimpulkan pengetahuan yang didapatnya.  
8. Guru harus mengembangkan sikap peserta didik dalam 
membina hubungan sosial, baik dalam kelas maupun di luar 
kelas.  
9. Guru harus menyelidiki dan mendalami perbedaan peserta 
secara individual agar dapat melayani siswa sesuai dengan 
perbedaannya tersebut. 
 
Guru dapat melaksanakan evaluasi yang efektif serta 
menggunakan hasilnya untuk mengetahui prestasi dan kemajuan 
siswa serta dapat melakukan perbaikan dan pengembangan.  
Seiring dengan kemajuan teknologi informasi yang telah 
demikian pesat, guru tidak lagi hanya bertindak sebagai penyaji 
informasi, tetapi juga harus mampu bertindak sebagai fasilitator, 
motifator dan pembimbing yang lebih banyak memberi 
kesempatan kepada peserta didik untuk mencari dan mengolah 
sendiri informasi. Dengan demikian, keahlian guru harus terus 
dikembangkan dan tidak hanya terbatas pada penguasaan prinsip 
mengajar seperti telah diuraikan. 
156 
 
6.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Guru sebagai Role 
Model. 
Pada dasarnya perubahan perilaku yang dapat ditunjukkan oleh 
peserta didik harus dipengaruhi oleh latar belakang pendidikan 
dan pengalaman yang dimiliki oleh seorang guru. Atau dengan 
perkataan lain, guru mempunyai pengaruh terhadap perubahan 
perilaku peserta didik.  
Untuk itulah guru harus dapat menjadi contoh (suri teladan) bagi 
peserta didik, karena pada dasarnya guru adalah representasi dari 
sekelompok orang pada suatu komunitas atau masyarakat yang 
diharapkan dapat menjadi teladan, yang dapat digugu dsan ditiru.  
Seorang guru sangat berpengaruh terhadap hasil belajar yang 
dapat ditunjukkan oleh peserta didiknya. Untuk itu, apabila 
seseorang ingin menjadi guru yang profesional maka sudah 
seharusnya ia dapat selalu meningkatkan wawasan pengetahuan 
akademis dan praktis melalui jalur pendidikan berjenjang ataupun 
up grading dan/atau pelatihan yang bersifat in service training 
dengan rekan-rekan sejawatnya.  
Perubahan dalam cara mengajar guru dapat dilatihkan melalui 
peningkatan kemampuan mengajar sehingga kebiasaan lama yang 
kurang efektif dapat segera terdeteksi dan perlahan-lahan 
dihilangkan. Untuk itu, maka perlu adanya perubahan kebiasaan 
dalam cara belajar siswa, diantaranya sebagi berikut; 
1. Memperkecil kebiasaan cara mengajar guru baru (calon guru) 
yang cepat merasa puas dalam mengajar apabila banyak 
menyajikan informasi (ceramah) dan terlalu mendominasi 
kegiatan belajar peserta didik.  
2. Guru hendaknya berperan sebagai pengarah, pembimbing, 
pemberi kemudahan dengan menyediakan berbagai fasilitas 
belajar, pemberi bantuan bagi peserta yang mendapatkan 
kesulitan belajar, dan pencipta kondidsi yang merangsang 
dan menantang peserta untuk berpikir dan bekerja 
(melakukan).  
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3. Mengubah dari sekadar metode ceramah dengan berbagai 
variasi metode yang lebih relevan dengan tujuan 
pembelajaran, memperkecil kebiasaan cara belajar peserta 
yang baru merasa belajar dan puas kalau banyak 
mendengarkan dan menerima informasi (diceramahi) guru, 
atau baru belajar kalau ada guru.  
4. Guru hendaknya mampu menyiapkan berbagai jenis sumber 
belajar sehingga peserta didik dapat belajar secara mandiri 
dan berkelompok, percaya diri, terbuka untuk saling memberi 
danmenerima pendapat orang lain, serta membina kebiasaan 
mencari dan mengolah sendiri informasi. 
 
6.4 Kegiatan Pembelajaran Memahami Kompetensi dan Tugas 
Guru. 
Profesionalisme seorang guru merupakan suatu keharusan dalam 
mewujudkan sekolah berbasis pengetahuan, yaitu pemahaman 
tentang pembelajaran, kurikulum, dan perkembangan manusia 
termasuk gaya belajar (kariman, 2002). Pada umumnya di 
sekolah-sekolah yang memiliki guru dengan kompetensi 
professional akan menerapkan “Pembelajaran dengan 
melakukan” untuk menggantikan cara mengajar dimana guru 
hanya berbicara dan peserta didik hanya mendengarkan.  
Dalam suasana seperti itu, peserta didik secara aktif dilibatkan 
dalam memecahkan masalah, mengolah sumber informasi, data 
evaluasi, serta menyajikan dan memperthankan pandangan hasil 
kerja mereka kepada teman sejawat dan lainnya.sedangkan para 
guru dapat bekerja secara intensif dengan guru lainnya dalam 
merencanakan pembelajaran, baik individual maupun tim, 
membuat kurikulum, dan partisipasi dalam proses penilaia. 
Berikut akan diuraikan tentang kompetensi professional yang 
harus menjadi andalan guru dalam melaksanakan tugasnya. 
1.  Kompetensi Profesional  
Kompetensi professional seorang guru adalah seperangkat 
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kemampuan yang harus dimiliki oleh seorang guru agar ia 
dapat melaksanakan tugas mengajarnya dengan berhasil. 
Adapun kompetensi yang harus dimiliki oleh seorang guru, 
terdiri dari 3 (tiga), yaitu kompetensi pribadi, kompetensi 
sosila dan kompetensi professional. Keberhasilan guru dalam 
menjalankan profesinya sangat ditentukan oleh ketiganya 
dengan penekanan pada kemampuan mengajar. Selanjutnya 
akan diuraikan masing-masing pembahasan tentang 
kompetensi yang harus dimiliki oleh seorang guru, yaitu 
sebagai berikut.  
 
a. Kompetensi Pribadi  
Berdasarkan kodrat manusia sebagai makhluk individu 
dan sebagai makhluk Tuhan. Ia wajib menguasai 
pengetahuan yang akan diajarkannya kepada peserta didik 
secara benar dan bertanggung jawab. Ia harus memiliki 
pengetahuan penunjang tentang kondisi fisiologis, 
psikologis, dan pedagogis dari para peserta didik yang 
dihadapinya.  
Beberapa kompetensi pribadi yang semestinya ada pada 
seorang guru, yaitu memiliki pengetahuan yang dalam 
tentang materi pelajaran yang menjadi tanggung 
159 
 
jawabnya. Selain itu, mempunyai pengetahuan tentang 
perkembangan peserta didik serta kemampuan untuk 
memperlakukan mereka secara individual.  
b. Kompetensi Sosial  
Berdasrkan kodrat manusia sebagai makhluk sosial dan 
makhluk etis. Ia harus dapat memperlakukan peserta 
didiknya secara wajar dan bertujuan agar tercapai 
optimalisasi potensi pada diri masing-masing peserta 
didik. Ia harus memahami dan menerapkan prinsip belajar 
humanistic yang beranggapan bahwa keberhasilan belajar 
ditentukan oleh kemampuan belajar yang ada pada diri 
peserta didik tersebut. Instruktur hanya bertugas melayani 
mereka sesuai kebutuhan mereka masing-masing. 
Kompetensi sosial yang dimiliki seorang guru adalah 
menyangkut kemampuan berkomunikasi denganpeserta 
didik dan lingkungan mereka (sepert orang tua, tetangga, 
dan sesame teman). 
c. Kompetensi Profesional Mengajar  
Berdasarkan peran guru sebagai pengelola proses 
pembelajaran, harus memiliki kemampuan :  
1. Merencanakan system pembelajaran  
o Merumuskan tujuan  
o Memilih prioritas materi yang akan diajarkan  
o Memilih dan menggunakan metode  
o Memilih dan menggunakan sumber belajar yang ada  
o Memilih dan menggunakan media pembelajaran  
 
2. Melaksanakan system pembelajaran  
o Memilih bentuk pembelajaran yang tepat  
o Menyajikan urutan pembelajaran yang tepat  
 
3. Mengevaluasi system pembelajaran  
o Memilih dan menyususn jenis evaluasi  
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o Melaksanakn kegiatan evaluasi sepanjang proses  
o Mengadministrsikan hasil evaluasi  
 
4. Mengembangkan system pembelajaran  
o Mengoptimalisasi potensi peserta didik  
o Meningkatkan wawasan kemampuan diri sendiri  
o Mengembangkan program pembelajaran lebih lanjut  
Sedangkan kompetensi guru yang telah dibakukan oleh 
dirjen Dikdasmen Depdiknas (1999) sebagai berikut. 
1. Mengembangkan kepribadian  
2. Menguasai landasan kependidikan  
3. Menguasai bahan pelajaran  
4. Menyusun program pengajaran  
5. Melaksanakan program pengajaran  
6. Menilai hasil dalam PBM yang telah dilaksanakan  
7. Menyelenggarakan penelitian sederhana untuk keperluan 
pengajaran  
8. Menyelenggarakan program bimbingan  
9. Berinteraksi dengan sejawat dan masyarakat  
10. Menyelenggarakan administrasi sekolah 
Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa untuk menjadi 
guru professional yang memiliki akuntabilitas dalam 
melaksanakan ketiga lompetensi tersebut, dibutuhkan tekad 
dan keinginan yang kuat dalam diri setiap calon guru atau 
guru untuk mewujudkannya. 
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2. Seperangkat Tugas Guru  
Pada dasarnya terdapat seperangkat tugas yang harus 
dilaksanakan oleh guru berhubungan dengan profesinya 
sebagai pengajar. Tugas guru ini sangat berkaitan dengan 
kompetensi profesionalnya. Secara garis besar, tugas guru 
dapat ditinjau dari tugas-tugas yang langsung berhubungan 
dengan tugas utamanya, yaitu menjadi pengelola dalam 
proses pembelajaran dan tugas-tugas lain yang tidak secara 
langsung berhubungan dengan proses pembelajaran, tetapi 
akan menunjang keberhasilannya menjadi guru yang andal 
dan dapat diteladani.  
 
Menurut Uzer (1990) terdapat tiga jenis tugas guru, yakni 
yugas dalam bidang profesi, tugas kemanusiaan, dan tugas 
dalam bidang kemasyarakatan. Uraian dari penjelasan Uzer 
dapat dijabarkan sebagai berikut.  
Tugas guru sebagai suatu profesi meliputi mendidik dalam 
arti meneruskan dan mengembangkan nilai hidup. Mengajar 
berarti meneruskan dan mengembangkan iptek, sedangkan 
melatih berarti mengembangkan keterampian pada peserta 
didik. Tugas guru dalam bidang kemanusiaan meliputi bahwa 
guru disekolah harus dapat menjadi orang tua kedua, dapat 
memahami peserta didik dengan tugas perkembangannya 
mulai dari sebagai makhluk bermain (homoludens), sebagai 
makhluk remaja/berkarya (homopither), dan sebagai 
makhluk berpikir/ dewasa (homosapiens). Membantu peserta 
didik dalam mentransformasikan dirinya sebagai upaya 
pembentukan sikap dan membantu peserta dalam 
mengidentifikasikan diri peserta itu sendiri.  
Masyarakat menempatkan guru pada tempat yang lebih 
terhormat di lingkungannya karena dari seseorang guru 
diharapkan masyarakat dapat memperoleh ilmu pengetahuan. 
Ini berarti guru berkewajiban mencerdaskan bangsa 
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Indonesia seutuhnya berdasarkan Pancasila. Sedangkan 
secara khusus tugas guru dalam proses pembelajaran tatap 
muka sebagai berikut. 
1. Tugas pengajar sebagai pengelola pembelajaran  
a. Tugas manajerial.  
Menyangkut fungsi administrasi (memimpin kelas), 
baik internal maupun eksternal.  
o Berhubungan dengan peserta didik  
o Alat perlengkapan kelas (material)  
o Tindakan-tindakan professional  
b. Tugas edukasional.  
Menyangkut fungsi mendidik, bersifat:  
o Motivasional  
o Pendisiplinan  
o Sanksi sosial (tindakan hukuman)  
c. Tugas intruksional.  
Menyangkut fungsi mengajar, berifat :  
o Penyampaian materi  
o Pemberian tugas-tugas pada peserta didik  
o Mengawasi dan memeriksa tugas 
 
2. Tugas pengajar sebagai pelaksana (executive Teacher)  
Secara umum tugas guru sebagai pengelola pembelajaran 
adalah menyediakan dan memggunakan fasilitas kelas 
yang kondusif bagi bermacam-macam kegiatan belajar 
mengajar agar menacapai hasil yang baik. Lingkungan 
belajar yang kondusif adalah lingkungan yang bersifat 
menantang dan merangsang peserta untuk mau belajar, 
memberikan rasa aman dan kepuasan dalam mencapai 
tujuan.  
Sedangkan secara khusus, tugas guru sebagai pengelola 
proses pembelajaran sebagai berikut.  
1. Menilai kemajuan program pembelajaran  
163 
 
2. Mampu menyediakan kondusi yang memungkinkan 
peserta didik belajar sambil bekerja (learning by 
doing)  
3. Mampu mengembangkan kemampuan peserta didik 
dalam menggunakan alat-alat belajar  
4. Mengkoordinasi, megarahkan dan memaksimalkan 
kegiatan kelas  
5. Mengomunikasikan semua informasi dari dan/atau ke 
peserta didik  
6. Membuat keputusan instruksional dalam situasi 
tertentu  
7. Bertindak sebagai manusia sumber  
8. Membimbing pengalaman peserta didik sehari-hari  
9. Mengarahkan peserta didik agar mandiri (memberi 
kesempatan pada peserta didik untuk sedikit demi 
sedikit mengurangi ketergantungannya pada guru)  
10. Mampu memimpin kegiatan belajar yang efektif dan 
efisien untuk mencapai hasil yang optima. 
 
 
6.5 Kegiatan Pembelajaran Memahami Tugas, Fungsi dan Kode 
Etik Guru Pembimbing Bimbingan dan Konseling. 
Tugas Pokok Dan Fungsi (Tupoksi) Guru 
Bertanggung jawab kepada Kepala Sekolah dalam melaksanakan 
KBM, meliputi: 
1. Membuat kelengkapan mengajar dengan baik dan lengkap 
2. Melaksanakan kegiatan pembelajaran 
3. Melaksanakan kegiatan penilaian proses belajar, ulangan, 
dan ujian. 
4. Melaksanakan analisis hasil ulangan harian 
5. Menyusun dan melaksanakan program perbaikan dan 
pengayaan 
6. Mengisi daftar nilai anak didik 
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7. Melaksanakan kegiatan membimbing (pengimbasan 
pengetahuan), kepada guru lain dalam proses pembelajaran 
8. Membuat alat pelajaran/alat peraga 
9. Menumbuh kembangkan sikap menghargai karya seni 
10. Mengikuti kegiatan pengembangan dan pemasyarakatan 
kurikulum 
11. Melaksanakan tugas tertentu di sekolah 
12. Mengadakan pengembangan program pembelajaran 
13. Membuat catatan tentang kemajuan hasil belajar anak didik 
14. Mengisi dan meneliti daftar hadir sebelum memulai pelajaran 
15. Mengatur kebersihan ruang kelas dan sekitarnya 
16. Mengumpulkan dan menghitung angka kredit untuk kenaikan 
pangkat 
Tugas Pokok Dan Fungsi (Tupoksi) Guru Bimbingan Dan 
Konseling 
Membantu Kepala Sekolah dalam kegiatan: 
1. Penyusunan dan pelaksanaan program bimbingan dan 
konseling 
2. Koordinasi dengan wali kelas dalam rangka mengatasi 
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masalah-masalah yang dihadapi anak didik tentang kesulitan 
belajar 
3. Membgerikan layanan dan bimbingan kepada anak didik agar 
lebih berprestasi dalam kegiatan belajar 
4. Memberikan saran dan pertimbangan kepada anak didik 
dalam memperoleh gambaran tentang lanjutan pendidikan 
dan lapangan pekerjaan yang sesuai 
5. Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan konseling 
6. Menyusun statistic hasil penilaian bimbingan dan konseling 
7. Melaksanakan kegiatan analisis hasil evaluasi belajar 
8. Menyusun dan melaksanakan program tindak lanjut 
bimbingan dan konseling 
9. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan bimbingan dan 
koseling. 
 
Kode Etik Guru 
1. Beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa 
2. Setia kepada Pancasila, UUD 1945, dan negara 
3. Menjunjung tinggi harkat dan martabat peserta didik 
4. Berbakti kepada peserta didik dalam membantu mereka 
mengembangkan diri 
5. Bersikap ilmiah dan menjunjung tinggi pengetahuan, ilmu, 
teknologi, dan seni sebagai wahana dalam pengembangan 
peserta didik 
6. Lebih mengutamakan tugas pokok dan atau tugas negara 
lainnya daripada tugas sampingan 
7. Bertanggung jawab, jujur, berprestasi, dan akuntabel dalam 
bekerja 
8. Dalam bekerja berpegang teguh kepada kebudayaan nasional 
dan ilmu pendidika 
9. Menjadi teladan dalam berperilaku 
10. Berprakarsa 
11. Memiliki sifat kepemimpinan 
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12. Menciptakan suasana belajar atau studi yang kondusif 
13. Memelihara keharmonisan pergaulan dan komunikasi serta 
bekerja sama dengan baik dalam pendidikan 
14. Mengadakan kerja sama dengan orang tua siswa dan tokoh- 
tokoh masyarakat 
15. Taat kepada peraturan perundang-undangan dan kedinasan 
16. Mengembangkan profesi secara kontinu 
17. Secara bersama-sama memelihara dan meningkatkan mutu 
organisasi profesi 
 
6.6 Kegiatan Pembelajaran Memahami Kreativitas Guru dalam 
membangun Pola Pembelajaran yang Efektif. 
Ada banyak jalur untuk belajar. Anda pasti mengenal metode 
mengajar dan kegiatan belajar yang umum digunakan. Biasanya 
guru menyajikan informasi pada sejumlah siswa dengan 
menggunakan metode ceramah, berbicara dengan informal, 
menulis di papan tulis, memperagakan, dan menggunakan bahan 
pandang dengar.  
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Siswa belajar sendiri sesuai dengan kecepatannya dengan cara 
membaca, mengerjakan tugas pada lembar kerja, memecahkan 
masalah, menulis laporan praktikum, dan barangkali menonton 
film serta menggunakan bahan pandang dengar lain. Interaksi 
antar guru dengan siswa dan antar siswa terjadi melalui tanya 
jawab, diskusi, kegiatan kelompok kecil, tugas yang harus 
diselesaikan, dan laporan.  
Ketiga pola ini, (penyajian di kelas, belajar mandiri, dan interaksi 
guru-siswa) adalah kategori yang mengelompokkan sebagian 
besar metode pengajaran dan pembelajaran. Setiap kegiatan 
pengajaran, apakah yang ditentukan oleh guru atau yang 
diperuntukkan untuk siswa untuk belajar mandiri, ada 
hubungannya dengan salah satu dari ketiga pola ini. Kita tidak 
dapat menggunakan ketiga pola ini dengan sembarangan ketika 
merencanakan program pengajaran, mengapa? Ada beberapa 
alasan.  
Pertama, dari pengetahuan tentang gaya belajar, kita tahu bahwa, 
baik metode kelompok maupun metode mandiri harus 
dugunakan. Banyak siswa dapat belajar mandiri sementara siswa 
lainnya lebih senang belajar dalam situasi pengajaran yang 
beraturan dan terpimpin. Perbedaan diantara siswa ini 
mengharuskan kita menggnakan berbagai metode pengajaran 
yang berbeda pula. 
Kedua, kondis dan asas belajar menyebabkan kita tanggap akan 
perlunya memilih metode yang memberi peluang untuk peran 
serta yang aktif dari pihak siswa dalam segala kegiatan belajar.  
Ketiga, jika kita siap menggunakan teknologi pengajaran yang 
baru (TV, komputer, dll) penekanan biasanya diberikan kepada 
penyajian kelompok, atau pada kegiatan belajar mandiri. Pada 
kedua jenis penyajian ini, tidak ada kesempatan berinteraksi antar 
guru-siswa secara tatap muka. Menyediakan bahan pengajaran 
yang cukup bagi kelompok kecil haruslah diperhatikan.  
Keempat, ada persoalan dalam keefisienan dalam menggunakan 
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waktu guru dan waktu siswa, sarana, dan peralatan. Untuk tujuan 
tertentu mungkin lebih efisien apabila guru menyajikan informasi 
kepada seluruh kelas secara serempak (dengan jumlah siswa 
berapa saja) daripada menguasai siswa dengan mempelajari 
bahan secara mandiri. Pengajaran kelompok yang demikian tidak 
hanya menghemat waktu, tetapi dapat juga mengurangi rusaknya 
peralatan dan bahan yang disebabkan oleh penggunaan yang 
berlebihan. Pengajaran semacam itu juga memberikan guru waktu 
maksimal untuk bertatap muka dengan siswa, untuk bimbingan 
dan konsultsi perseorangan, serta untuk merencanakan 
pengajaran.  
Secara keseluruhan, metode penyajian kelompok dan belajar 
mandiri, paling berhasil mencapai sasaran dalam ranah afektif 
dan psikomotor. Cara terbaik untuk mencapai sasaran dalam 
ranah afektif adalah melalui kelompok kerjasama. Ketika 
menerima dan mengemukakan pendapat dalam diskusi, siswa 
dapat terdorong untuk belajar, membantu menajamkan 
pertimbangan, dan mengembangkan kemampuan untuk berdebat.  
Alasan di atas dan alasan lainnya menyebabkan hal berikut 
diperlukan untuk merencanakan pengajaran denga berhasil: 
pemahaman terhadap pola belajar mengajar, manfaatnya dan 
kelemahannya, serta teknik yang dapat diterapkan di dalam setiap 
kategori. Sebelum meneliti ketiga pola ini, terlebih dahulu kita 
akan memperlihatkan beberapa rampatan yang dapat diterima 
secara umum yang berasal dari psikologi belajar.  
Kondisi dan asas belajar tertentu dapat diterapkan dengan 
berhasil pada pengembangan sejumlah kegiatan pada sejumlah 
kegiatan pada setiap pola belajar mengajar. 
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Pengajaran yang Efektif. 
Pengajaran yang efektif ditandai oleh berlangsungnya proses 
belajar. Proses belajar dapat dikatakan berlangsung apabila 
seseorang sekarang dapat mengetahui atau melakukan sesuatu 
yang sebelumnya tidak diketahui atau dapat dilakukan olehnya. 
Jadi, hasil belajar akan terlihat dengan adanya tingkah laku baru 
dalam tingkat pengetahuan berpikir atau kemampuan jasmaniah. 
Dikarenakan tugas perancangan pengajaran adalah membentu 
proses terjadinya belajar, anda harus menyadari dan 
memanfaatkan kondisi dan asas yang telah terbukti mendukung 
proses belajar tersebut dengan baik. Berikut ini disajikan suatu 
pemerian tentang kondisi dan asas belajar yang lebih penting dan 
lebih bermanfaat diertai pembahasan cara penerapan setiap 
kondisi dan asas tersebut dalam perencanaan pengajaran.  
1. Persiapan Sebelum Mengajar  
170 
 
Siswa harus lulus dengan memuaskan dalam pelajaran 
prasyarat sebelum memulai sesuatu program atau satuan 
program tertentu. Kalau hasil belajar sebelumnya tidak cukup 
dikuasai, pelajarannya selanjutnya menjadi kurang berarti 
dan dipelajari dengan menghafal saja tanpa terjadinya 
perubahan tingkah laku apa pun.  
2. Sasaran Belajar  
Besar kemungkina bahwa proses belajar akan berhasil 
dengan baik apabila sasaran dinyatakan dengan jelas, dan 
pada awal pokok bahasan atau satuan pelajaran, siswa diberi 
tahu tentang sasaran khusus yang akan dicapai. Siswa dapat 
memperoleh informasi yang lebih banyak dan mengingatnya 
dengan jangka waktu yang lebih lama apabila sasaran belajar 
ditulis dengan cermat dan disusun secara bersistem.  
3. Susunan Bahan Ajar  
Proses belajar dapat ditingkatkan apabila bahan ajar atau tata 
cara yang akan dipelajari tersususn dalam urutan yang 
bermakna. Kemudian, bahan tersebut harus disajikan pada 
siswa dalam beberapa bagian, banyak sedikitnya bagian 
tergantung urutan, kerumitan, dan kesulitannya. Susunan dan 
tata cara ini dapat membantu siswa dalam menggabungkan 
dan memadukan pengetahuan atau proses secara pribadi.  
4. Perbedaan Individu  
Siswa belajar dengan cara dan kecepatan yang berbeda-beda. 
Pelajaran kelompok memang menguntungkan untuk tujuan 
tertentu dan lebih disukai oleh beberapa siswa. Akan tetapi, 
bukti menunjukkan bahwa sebagiab siswa dapat mencapai 
sasaran yang dipersyaratkandengan cara yang paling 
memuaskan apabila mereka, dengan menggunakan bahan 
yang tepat, diperbolehkan belajar menurut kecepatan masing-
masing.  
5. Motivasi  
Seseorang mau belajar apabila memang terjadi proses 
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pembelajaran. Keinginan untuk belajar mempersyaratkan 
adanya motivasi. Keinginan seperti ini akan timbul apabila 
(a) pengajaran dipersiapkan dengan baik sehingga dirasakan 
penting dan menarik untuk siswa, (b) tersedia berbagai 
pengalaman belajar, (c) siswa mengetahui bahwa bahan yang 
akan dipelajari akan digunakan sesegera mungkin, dan (d) 
pengakuan tentang keberhasilan belajar diberikan untuk 
mendorong upaya belajar selanjutnya 
6. Sumber Pengajaran  
Jika bahan pengajaran, termasuk media seperti gambar dan 
rekaman video, dipilih dengan hatihati dan dipadukan secara 
bersistem untuk menunjang berbagai kegiatan dalam 
program pengajaran, akan terlihat dampak yang berarti dalam 
prestasi siswa. Sumber seperti itu meluweskan pengajaran 
dan meningkatkan kesempatan untuk menyesuaikan 
pengajaran dengan kebutuhan perseorangan. Dengan 
demikian, meningkatkan produktivitas, baik pada pihak 
siswa maupun guru.  
7. Keikutsertaan  
Agar proses pembelajaran berlangsung, siswa harus 
menghayati informasi dan tidak hanya disuapi saja.mengikuti 
kegiatan secara aktif lebih disukai daripada mendengar dan 
menonton secara pasif berjam-jam. Keikutsertaan berarti 
siswa ikut memberikan respons dalam pikiran mereka atau 
menunjukkannya melalui kegiatan jasmani, yang disisipkan 
secara strategis selama berlangsungnya penyajian pengajaran 
atau peragaan.  
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8. Balikan  
Motivasi untuk belajar dapat dilanjutkan atau ditingkatkan 
apabila siswa diberi tahu secara berkala tentang kemajuan 
mereka. Balikan memperkuat pemahaman dan kinerja yang 
benar, memberitahukan kesalahan, dan memperbaiki proses 
belajar yang salah. Untuk memperoleh hasil belajar yang 
memuaskan terdapat hubungan yang erat antara balikan dan 
penguatan.  
9. Penguatan  
Dengan memperoleh penegasan (balikan) tentang jawaban 
yang dipandang berhasil, siswa terdorong untuk meneruskan 
kegiatan belajarnya. Kegiatan belajar yangdidorong oleh 
keberhasilan menimbulkan kepuasan dan percaya diri. 
Tanggapan yang mendapat tanggapan positif cenderung akan 
timbul berulang-ulang apabila siswa dapat menghadapi 
suasana yang mirip atau sama.  
10. Latihan dan Pengulangan  
Agar suatu fakta atau keterampilan menjadi bagian yang kuat 
dari dasar pengetahuan siswa maka dibutuhkan lebih dari 
satu pengajaran. Sambil meneruskan asas keikutsertaan, 
balikan dan penguatan seperti diterangkan terdahulu, maka 
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penyelesaian latihan tertulis, latihan berulangulang dalam 
suasana nyata, atau latihan beruntun untuk maksud 
menghafal, akan dapat mencapai tahap kelebihan belajar. 
Hasilnya adalah kemampuan mengingat dalam jangka 
panjang. Latihan menjadi sangat efektif apabila dilakukan 
dalam jangka waktu tertentu.  
11. Urutan Kegiatan Belajar  
Tugas atau tata cara yang rumit dapat dipelajari dengan lebih 
efektif apabila peragaan dan latihan diberikan secara terpadu. 
Pelatihan dimaksudkan untuk melatihkan bagian-bagian dari 
tugas atau tata cara tersebut. Cara yang memuaskan untuk 
memadukan peragaan dengan latihan, antara lain (a) 
memperagakan seluruh tata cara langsung atau dari film atau 
video, (b) memperagakan kembali bagian pertama, (c) 
memberi kesempatan pada siswa untuk melatih bagian 
pertama tata cara tersebut, (d) memperagakan bagian kedua, 
(e) memperagakan bagian ketiga, (f) memberi kesempatan 
untuk melatih bagian pertama, kedua, dan ketiga, dan 
seterusnya. Disarankan untuk memberikan ujian kemampuan 
akhir mengenal keseluruhan tugas yang diselesaikan.  
12. Penerapan  
Hasil penting dari kegiatan belajar adalah meningkatnya 
kemampuan siswa untuk menerapkan atau memindahkan apa 
yang telah dipelajarinya kepada masalah atau situasi baru. 
Apabila siswa tidak dapat melakukan hal ini berarti 
pemahaman yang mendalam belum diperoleh siswa tersebut. 
Pertama, siswa harus telah terbantu menemukan rampatan 
(konsep, kaidah, asa) yang berhubungan dengan pokok 
bahasan atau tugas. Kedua, Kesempatan harus diberikan 
kepada siswa untuk bernalar dengan menerapkan rampatan 
ke berbagai jenis tugas atau masalah nyata yang baru. Agar 
dapat menggunakan asas ini, harus ditulis, dicari, atau 
diciptakan masalah dan situasi nyata yang belum dikenal 
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siswa atau berbeda dalam beberapa hal dengan digunakan 
selama pengajaran dan pelatihan. Kemudian, setiap 
menghadapi situasi baru, siswa harus mengenali unsur yang 
mirip dengan yang ditemukan dalam rampatan tersebut dan 
mengambil tindakan yang sesuai.  
13. Sikap Mengajar  
Sikap positif yang diperlihatkan pengajar dan asisten 
terhadap mata ajar yang disajikan pada siswa dan terhadap 
metode pengajaran yang digunakan, dapat mempengaruhi 
motivasi dan siswa terhadap suatu program pengajaran, 
memperlihatkan kegairahan, kerjasama, kesediaan menolong, 
dan minat minat terhadap bahan ajar. Apabila siswa 
merasakan atau benar-benar melihat ungkapan atau sikap 
positif seperti itu, siswa akan lebih cenderung bertingkah 
laku positif. Hasilnya dapat sangat mendukung keberhasilan 
program pengajaran tersebut.  
14. Penyajian di Depan kelas  
Dalam mengguanakan pola penyajian kelompok, pengajar 
memberitahukan, menunjukkan, memperagakan, 
menguraikan dengan cara mengesankan, atau menyebarkan 
bahan ajar kepada sekelompok siswa. Pola ini dapat 
digunakan di kelas, di aula, atau berbagai tempat dengan 
menggunakan radio, telepon yang dilengkapi pengeras suara, 
transmisi sirkuit pendek, atau komunikasi satelit. Guru dapat 
berbicara di depan kelas. Ia dapat pula menggunakan bahan 
media pandang seperti bening, rekaman, slide, film, atau 
rekaman video. Penyajian dapat pula berlangsung tanpa guru, 
misalnya slide yang diikuti rekaman dalam kaset atau dalam 
format video. Semua kegiatan ini menggambarkan alih 
informasi satu arah daroi guru kepada siswa, sering untuk 
jangka waktu tertentu (biasanya satu jam pelajaran 
berlangsung selama 40-50 menit). Pada kelas kecil terjadi 
komunikasi dua arah antara guru dengan siswa, namun sering 
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sekali siswa mendengarkan dengan pasif dan menonton saja. 
 
6.7 Pertanyaan dan Latihan  
1. Tuliskan peran guru. 
Jawab  
Bahwa guru berperan sebagai perancang, penggerak, 
evaluator, dan motivator. 
 
2. Sebutkan tiga jenis jabatan guru 
Jawab 
Jabatan guru yang “murni guru” terdiri dari tiga jenis, yaitu 
guru kelas, guru bidang studi, dan guru mata pelajaran. 
 
3. Peran apa yang harus dimainkan guru di masa sekarang? 
Jawab  
Guru di masa sekarang harus memainkan peran sebagai 
penasehat, sebagai subjek yang memproduksi, sebagai 
perencana, sebagai inavator, sebagai motivator, sebagai 
pribadi yang mampu seseorang yang memiliki kecakapan, 
sebagai pengembang, sebagai penghubung, dan sebagai 
pemelihara. 
 
4. Tuliskan tiga strategi yang bisa digunakan oleh guru untuk 
menumbuhkan motivasi belajar siswa.? 
Jawab 
 Menjelaskan tujuan belajar kepada siswa;  
 Memberikan hadiah untuk siswa yang berprestasi; dan  
 Mendorong usaha persaingan diantara siswanya untuk 
meningkatkan prestasi belajarnya. 
 Menyusun kurikulum pembelajaran pada satuan 
pendidikan;  
 Menyusun silabus pembelajaran; dan  
 Melaksanakan kegiatan pembelajaran 
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6.8 Rangkuman 
1. Dari pembahasan di atas kita dapat menarik kesimpulan 
bahwa profesi guru adalah profesi yang membutuhkan waktu 
cukup lama untuk mempelajarinya dan tidak semua orang 
bisa begitu saja diterima menjadi seorang guru. 
Profesionalisme dibutuhkan agar apa yang diajarkan oleh 
guru tidaklah seenak dan semau guru itu sendiri namun 
sesuai dengan kurikulum yang telah ditetapkan dengan 
memperhatikan faktor-faktor seperti psikologi peserta didik, 
kemampuan peserta didik, norma-norma yang berlaku di 
masyarakat dan lain-lain. 
Guru menjadi tulang punggung dalam pelaksanaan proses 
belajar mengajar. Guru menjadi bagian organisasi 
kependidikan yang paling sering berinteraksi secara langsung 
dengan peserta didik sehingga perilaku dan tindakannya 
haruslah baik karena menjadi contoh. Begitulah seharusnya 
guru profesional. 
2. Guru adalah seseorang yang memberikan ilmu pengetahuan 
kepada anak didiknya dan bertanggung jawab untuk 
mendidik, mengajar, membimbing, mengarahkan, menilai 
dan mengevaluasi anak didiknya agar bermanfaat dimasa 
yang akan datang. 
Seorang guru harus mengetahui peran dan fungsinya yaitu: 
1. Guru Sebagai Pendidik 
2. Guru Sebagai Pengajar 
3. Guru Sebagai Pembimbing 
4. Guru Sebagai Pemimpin 
5. Guru Sebagai Pengelola Pembelajaran 
6. Guru Sebagai Model dan Teladan 
7. Sebagai Anggota Masyarakat 
8. Guru Sebagai Administrator 
9. Guru Sebagai Penasehat 
10. Guru Sebagai Pembaharu (Inovator) 
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11. Guru Sebagai Pendorong Kreatifitas 
12. Guru Sebagai Emansipator 
13. Guru Sebagai Evaluator 
14. Guru Sebagai Kulminator 
Guru profesional adalah guru yang mampu menerapkan 
hubungan yang berbentuk multidimensional. Guru yang 
demikian adalah yang secara internal memiliki empat 
kompetensi, yaitu: kompetensi pedagogik, kompetensi 
profesional, kompetensi kepribadian, dan kompetensi sosial. 
Kompetensi yang harus dimiliki oleh seorang guru 
profesional adalah: 
1. Kompetensi Pedagogik 
2. Kompetensi Kepribadian 
3. Kompetensi professional 
4. Kompetensi Sosial 
MODUL 7
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa dapat mengerti, memahami serta mendalami 
konsep Professionalisme Guru Bimbingan dan 
Konseling. 
B. Bahan Kajian 
a. Pendalaman dasar-dasar Bimbingan Konseling 
b. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Organisasi dan Manajemen Sekolah 
c. Pendalaman Kedudukan Bimbingan dan Konseling 
dalam Kurikulum. 
d. Pendalaman pada Pelayanan Bimbingan dan 
Konseling di Sekolah. 
e. Pendalaman terhadap  Asas-Asas Bimbingan dan 
Konseling. 
C. Uraian Materi 
1. Dasar-Dasar Bimbingan Konseling 
2. Bimbingan dan konseling dalam organisasi dan 
manajemen sekolah 
3. Kedudukan Bimbingan Konseling dalam kurikulum 
4. Pelayanan Bimbingan dan Konseling di Sekolah 
5. Asas-Asas Bimbingan dan Konseling 
MODUL 7 
PROFESIONALISME GURU BIMBINGAN DAN 
KONSELING 
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7.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Profesionalisme Guru 
Bimbingan dan Konseling. 
Jabatan guru merupakan jabatan profesional yang menghendaki 
guru bekerja secara profesional. Bekerja sebagai seorang 
profesional berarti bekerja dengan keahlian, dan keahlian yang 
hanya dapat diperoleh melalui pendidikan khusus. Guru tentu 
telah mengikuti pendidikan keahlian melalui lembaga 
kependidikan. Keahlian dalam pendidikan ditandai dengan 
diberikannya sertifikat atau akta mengajar. Pertanyaannya, 
apakah sudah benar guru bekerja secara profesional? Bagaimana 
sebenarnya guru yang profesional dalam pembelajaran? Uraian 
berikut memberikan pemahaman tentang tugas profesionalisme 
guru dalam pembelajaran. 
Bimbingan dan Konseling merupakan pelayanan yang menunjang 
MODUL 7 
PROFESIONALISME GURU BIMBINGAN DAN 
KONSELING 
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pelaksanaan pendidikan di sekolah, karena program-program 
bimbingan dan konseling meliputi aspek-aspek tugas 
perkembangan individu, khususnya menyangkut kawasan 
kematangan personal dan emosional, sosial pendidikan serta 
kematangan karir. Guru BK atau Konselor Sekolah guru yang 
memiliki standar kualifikasi  akademik konselor dalam satuan 
pendidikan pada jalur pendidikan formal dan nonformal adalah 
Sarjana Pendidikan (S-1) dalam bidang Bimbingan dan 
Konseling atau berpendidikan Profesi Konselor. 
Nurhudaya (2005:503) mengemukakan bahwa saat ini 
perkembangan bimbingan dan konseling di Indonesia masih 
belum bisa berdiri lebih tegak, dan masih melakukan pencarian 
bentuk kerja professional. Jika dilihat dari peta perkembangan 
bimbingan dan konseling baik dari sisi perkembangan profesi, 
maupun sebagai kajian keilmuan, sudah semestinya bimbingan 
dan konseling di Indonesia sudah mempunyai bentuk kerja 
profesional yang jelas.  
Di Era Revolusi Indistri 4.0 pengembangan dan profesionalitas 
seorang guru bimbingan dan karier tidak hanya sebuat tuntutan 
semata, melainkan sudah merupakan keniscayaan. Seorang guru 
diharapkan mampu meng up grade kompetensinya agar mampu 
beradaptasi dengan tuntutan jaman. 
Mulai   dari   persyaratan-persyaratan   yang harus   dipenuhi 
terutama   yang   berkaitan dengan  kualifikasi  pendidikan  yang  
harus dimilikinya, pengakuan     legalistik     atas penguasaan 
kom-petensi yang dipersyaratkan oleh  lembaga  atau  institusi  
ber-wenang  yang ditunjuk     oleh     pemerintah. Pemenuhan 
kualifikasi  pendidikan  berupa kepemilikan ijazah Sarjana Strata 
Satu (S1) dalam bidang Bimbingan  dan  Konseling  dari  prodi  
yang terakreditasi  oleh  lembaga  akreditasi  yang sah. 
Sedangkan  pengakuan  atas  penguasaan kompetensi   baik    
yang   berupa enabling competencies (kompetensi prasyarat) 
maupun performance competencies (kompetensi tampilan 
182 
 
kinerja)   dilakuk-an melalui   pendidikan   profesi   dalam   kurun 
waktu   tertentu   yang   diakhiri   dengan   uji kompetensi  Jika 
berhasil  dalam uji kompetensi yang bersangkutan akan 
memperoleh   sertifikat   pro-fesi   guru   Bimbingan Konseling 
sebagai  penanda  bahwa  pemegangnya  telah dinyatakan 
professional. Lebih   lanjut     setelah     memenuhi ketentuan  itu, 
ketika  ia  bekerja juga  harus pula   mengikuti   prosedur   atau   
alur   kerja sebagai dasar pedoman dalam bekerjanya. Ia harus 
bekerja berdasar pada teori, paradigma, pendekatan,  maupun  
teknik  yang  telah  adadan relative baku. Tahapan dalam 
pelaksanaan   program   BK   mengikuti   cara ter-tentu   seperti   
melalui   tahap planning, designing,   implementing,   evaluating,   
and enhancing (Gysbers and Henderson. 2006). 
Untuk  menjamin  bahwa  peserta  didik mendapatkan layanan 
bim-bingan dan konseling  yang  berkualitas,  seorang Guru BK 
dalam bekerjanya harus selalu mengindahkan dan mematuhi kode 
etik yang ditetapkan oleh organisasi profesi. Selalu mematuhi   
ketentuan yang termuat dalam kode etik. 
 
7.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Profesi  Bimbingan dan 
Konseling. 
Profesi bimbingan konseling adalah suatu profesi yang memiliki  
kemampuan konselor untuk memahami siswa, menguasai ilmu-
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ilmu psikologi yang berguna untuk memahami siswa, menguasai 
asas-asas BK dan landasan BK untuk dapat memberikan 
pelayanan yang optimal kepada siswa dan memberikan 
penyelesaian yang tepat dan sesuai dengan masalah yang 
dihadapi siswa. 
Untuk menyempurnakan profesi BK, maka perlu dilakukan 
beberapa pengembangan yang meliputi : 
1. Standarisasi pekerjaan sebagai unjuk diri konselor. 
Banyak orang menganggap bahwa pekerjaan konselor dapat 
dilakukan oleh siapa saja , asalkan mereka mampu 
berkomunikasi dengan baik dan mampu mencari solusi atas 
permasalahan yang dihadapi oleh murid. Namun sebenarnya 
pekerjaan BK memerlukan keahlian yang khusus dimiliki 
oleh seorang konselor , sebab dalam profesi BK memiliki 
asas-asas dan landasan yang memerlukan penguasaan dan 
pemahaman yang baik oleh konselor agar mereka dapat 
memberikan pelayanan yang tepat. Di Indonesia sendiri 
pelayanan konselor belum memiliki standar kompetensi yang 
berlaku secara menyeluruh , namun usahanya sudah pernah 
dilakukan oleh Ikatan Petugas Bimbingan Indonesia (IPBI) 
dalam konvensi ke VII di Denpasar (1989) dan semakin 
diperkuat lagi dalam konvensi ke VIII yang dilaksanakan di 
Padang (1991) yang menghasilkan 225 butir kesepakatan 
mengenai bimbingan yang dilakukan kepada siswa di 
Indonesia. Ke 225 butir layanan tersebut sudah terinci namun 
dalam pelaksanaannya masih memerlukan pengkajian yang 
mendalam apakah layanan tersebut sudah sesuai dengan 
kebutuhan lapangan , sehingga masih terbuka kemungkinan 
apakah ke-225 butir tersebut masih bisa ditambah atau 
dikurangi. 
2. Standarisasi Penyiapan Konselor. 
Yang dimaksud standarisasi penyiapan konselor adalah 
menyiapkan konselor untuk memahami dan mengerti akan 
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tugas-tugas sebagai konselor dan mampu menjalankan 
tugasnya tersebut. Untuk mencapai hal tersebut maka 
dilakukan persiapan kepada konselor melaui pendidikan 
dalam jabatan, pendidikan diperguruan tinggi, pelatihan-
pelatihan, training, studi banding, dan segala yang dapat 
dilakukan untuk meningkatkan kemampuan konselor. 
Penyiapan konselor sendiri paling optimal dilakukan di 
perguruan tinggi, sebab diperguruan tinggi materi yang 
diberikan sudah terstruktur dan dapat dilakukan secara 
berkesinambungan sehingga dapat dimengerti oleh 
mahasiswa calon guru konselor. 
 
3. Penerimaan Peserta Didik Untuk Calon Konselor 
Seleksi penerimaan peserta didik merupakan tahap yang 
paling penting dalam penyiapan tenaga konselor. Penyipan 
tenaga konselor sangat dibutuhkan sebab hasil yang baik 
diperoleh dari penyiapan bibit yang baik, yaitu tenaga calon 
konselor. Untuk menyiapakn calon tenaga konselor yang 
baik ialah calon tenaga tersebut harus memiliki keterampilan, 
pengetahuan, dan sikap yang memadai untuk menjalankan 
tugasnya. Keterampilan, pengetahuan, dan sikap itu 
didapatkan melalui pendidikan yang berlangsung dalam 
jangka waktu tertentu. Dengan memiliki kemampuan yang 
memadai, konselor dapat menjalankan tugasnya dengan baik 
dan mampu memberikan pelayanan konseling sesuai dengan 
tahap-tahap perkembangan anak. 
 
Dalam pelayanan bimbingan konseling, terdapat hal-hal yang 
harus diperhatikan oleh konselor. Hal-hal yang harus 
diperhatikan itu adalah: 
Menghargai dan menjunjung tinggi nilai-nilai kemanusiaan, 
individualitas, kebebasan memilih, dan mengedepankan 
kemaslahatan konseli dalam konteks kemaslahatan umum:  
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a) mengaplikasikan pandangan positif dan dinamis tentang 
manusia sebagai makhluk spiritual, bermoral, sosial, 
individual, dan berpotensi;  
b) menghargai dan mengembangkan potensi positif individu 
pada umumnya dan konseli pada khususnya;  
c) peduli terhadap kemaslahatan manusia pada umumnya 
dan konseli pada khususnya;  
d) menjunjung tinggi harkat dan martabat manusia sesuai 
dengan hak asasinya;  
e) toleran terhadap permsalahan konseli, dan  
f) bersikap demokratis. Selain itu hal-hal yang bersifat teknis 
yang harus dikuasai konselor adalah : 
1. Menguasai landasan teoritik bimbingan dan konseling. 
2. Menguasai landasan teoritik bimbingan dan konseling; 
a) menguasai ilmu pendidikan dan landasan 
keilmuannya;  
b)  mengimplementasikan prinsipprinsip pendidikan 
dan proses pembelajaran;  
c) menguasai landasan budaya dalam praksis 
pendidikan 
3. Menguasai esensi pelayanan bimbingan dan konseling 
dalam jalur, jenjang, dan jenis satuan pendidikan:  
a) menguasai esensi bimbingan dan onseling pada 
satuan jalur pendidikan formal, non formal, dan 
informal;  
b) menguasai esensi bimbingan dan konseling pada 
satuan jenis pendidikan umum, kejuruan, 
keagamaan, dan khusus; dan  
c) menguasai esensi bimbingan dan konseling pada 
satuan jenjang pendidikan usia dini, dasar dan 
menengah. 
4. Menguasai konsep dan praksis penelitian bimbingan 
dan konseling:  
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a) memahami berbagai jenis dan metode penelitian;  
b) mampu merancang penelitian bimbingan dan 
konseling;  
c) melaksanakan penelitian bimbingan dan konseling;  
d) memanfaatkan hasil penelitian dalam bimbingan dan 
konseling dengan mengakses jurnal pendidikan dan 
bimbingan dan konseling. 
5. Menguasai kerangka teori dan praksis bimbingan dan 
konseling:  
a) mengaplikasikan hakikat pelayanan bimbingan dan 
konseling;  
b) mengaplikasikan arah profesi bimbingan dan 
konseling;  
c) mengaplikasikan dasar-dasar pelayanan bimbingan 
dan konseling;  
d) mengaplikasikan pelayanan bimbingan dan 
konseling sesuai kondisi dan tuntutan wilayah kerja;  
e) mengaplikasikan pendekatan/model/ jenis layanan 
dan kegiatan pendukung bimbingan dan konseling; 
dan  
f) Mengaplikasikan dalam praktik format pelayanan 
bimbingan dan konseling. 
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7.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Pengembangan 
Profesionalitas Bimbingan dan Konseling. 
Pengembangan profesionalitas bimbingan dan konseling, yang 
dilakukan oleh guru pembimbing–konselor sekolah melalui 
berbagai kegiatan profesi yang bersifat ilmiah. Beberapa kegiatan 
ilmiah tersebut, diantaranya: penelitian, seminar, lokakarya, 
workshop, pelatihan, diskusi panel, dan kegiatan sejenis yang 
berskala lokal, nasional, regional, maupun internasional, yang 
secara singkat diuraikan berikut ini. 
 
1. Penelitian.  
Kemampuan dan keterampilan guru pembimbing–konselor 
dalam melakukan penelitian sangat menunjang terhadap 
kualitas pengelolaan pelayanan bimbingan dan konseling. 
Hasil-hasil penelitian yang dilakukan guru pembimbing–
konselor sekolah yang dipublikasikan dalam suatu jurnal 
penelitian organisasi profesi bimbingan dan konseling, 
sangat bermanfaat bagi dirinya dan teman sejawat untuk 
melakukan perbaikan khususnya pada praksis pelayanan 
bimbingan dan konseling. Kemampuan dan keterampilan 
guru pembimbing–konselor sekolah dalam bidang penelitian 
(research) dapat ditumbuhkembangkan melalui pelatihan 
penelitian yang lazimnya dapat diselenggarakan oleh 
organisasi profesi ABKIN dan atau organisasi fungsional 
MGBK, serta lembaga-lembaga yang relevan. 
 
2. Seminar.  
Kegiatan seminar merupakan salah satu bentuk kegiatan 
ilmiah yang diikuti para pembimbing–konselor sekolah untuk 
mengembangkan kemampuannya melalui peran serta aktif 
dalam kegiatan tersebut. Seminar dengan menghadirkan 
pembicara pakar bimbingan dan konseling dari dalam dan di 
luar negeri serta unsur birokrasi yang dirancang dan 
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dilaksanakan dengan baik, dapat memberikan hasil 
perkembangan terbaru dalam aspek pengetahuan dan 
teknologi, yang sangat dibutuhkan guru pembimbing–
konselor sekolah untuk meningkatkan kinerjanya. Kegiatan 
seminar ini tentunya dibingkai dalam bentuk forum ilmiah 
yang memungkinkan parapembimbing–konselor sekolah 
berperan aktif untuk mengungkapkan pengalaman dan 
gagasannya yang terkait dengan peningkatan profesi 
bimbingan dan konseling. 
 
3. Lokakarya dan Workshop.  
Kegiatan ini cukup populer dilaksanakan untuk 
mengembang-kan pengetahuan dan keterampilan guru 
pembimbing–konselor sekolah dalam beberapa hal, seperti; 
pengembangan perangkat atau piranti bimbingan dan 
konseling (pengembangan materi pelayanan BK sebagai 
konteks, teknik asesmen, multi media atau media digital, dan 
piranti BK lainnya). Dalam penyelenggaraan lokakarya dan 
workshop, guru pembimbing–konselor sekolah hendaknya 
tidak sekedar diperlakukan sebagai peserta, tetapi jauh lebih 
penting adalah melibatkan mereka sebagai narasumber. 
Dengan keterlibatan mereka yang memiliki kapasitas yang 
dibutuhkan, diharapkan kegiatan ini dapat memicu guru 
pembimbing–konselor sekolah untuk mengem-bangkan 
kompetensinya secara berkelanjutan, khususnya untuk 
meningkatkan praksis pelayanan bimbingan dan konseling 
pada institusinyamasing-masing. 
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4. Pelatihan. Kegiatan ini relevan untuk mengembangkan 
kemampuan gurupembimbing–konselor sekolah dalam 
bidang penelitian, penulisan karya ilmiah, dan keterampilan-
keterampilan lain yang menunjang tugas-tugasnya misalnya 
kemampuan; memberikan konseling, melakukan kerja sama, 
melakukan penelitian tindakan kelas (Classroom Action 
Research), dan tugas lain seperti membina siswa dalam 
bentuk berbagai kegiatan ekstra kurikuler (pramuka, 
paskibraka, karya ilmiah remaja, latihan kepemimpinan, 
jurnalistik, dan lainnya). 
 
5. Diskusi panel. Kegiatan diskusi panel pada dasarnya sama 
dengan seminar. Hanya pada diskusi panel, beberapa 
pembicara / narasumber mengungkapkan pandangan / 
gagasannya tentang suatu topik permasalahan / isu yang 
diangkat sebagai topik diskusi panel. Dalam kegiatan ini, 
peran moderator sangat penting sebagai pengatur jalannya 
diskusi panel. Di pihak lain para peserta diskusi panel 
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hendaknya juga terlibat aktif untuk memberikan gagasan / 
pendapat-pendapatnya atas stimuli yang digagas oleh 
beberapa narasumber. 
 
 
7.4 Kegiatan Pembelajaran Metode Pengembangan 
Profesionalitas Guru Bimbingan dan Konseling. 
Secara garis besar model pengembangan Guru BK dapat 
ditempuh melalui cara-cara sebagai berikut: 
1) Individual Guided Staff Development, 
2) Observation/Assesment,  
3) Involvement in a Development/Improvement Process, 
4) Training, dan  
5) Inquiry (Saud.2010;Umno. 2010). 
Individual Guided Staff Development, yakni pengembangan guru 
yang dipandu secara individual. Setiap guru diarahkan untuk 
meningkatkan profesionalitasnya sesuai dengan kondisi dan 
keinginan masing-masing. Setiap guru akan berbeda kegiatan 
peningkatannya tergantung kondisinya, misalnya guru A melalui 
pelatihan teknik konseling, sedang guru B melalui peningkatan 
kualifikasi pendidikan. Agar dapat mencapai hasil maksimal 
maka kepada setiap  guru  perlu  dipandu  oleh  guru  yang sudah    
ber-pengalaman    atau    oleh    kepala sekolah.   Melalui   cara   
ini   dimungkinkan terjadinya  interaksi  antara Guru  BK  dengan 
pemandunya untuk menentukan secara tepat cara peningkatan 
keprofesionalannya berdasar    atas    kondisi,    minat,    maupun 
kesempatan yang tersedia. Observation/ Assesment, yakni 
melaku-kan pengamatan atau penilaian terhadap kinerja guru 
untuk selanjutnya dilakukan pembinaan atas dasar kekurangannya 
yang ditemui ketika berlangsung pengamatan atau penilaian. 
Supervisi  bimbingan  yang  dilakukan  oleh Kepala  Sekolah  
atau  Pengawas  bidang BK merupakan salah satu bentuk 
pengembangan ini. Involvement in a Development/ Improvement 
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Process, yakni pe-ngembangan melalui keterlibatan dalam suatu 
proses pengem-bangan atau peningakatan. Mengikut sertakan 
dalam kegiatan lokakarya, kegiatan magang,  induksi adalah  
merupakan  wujud dari   pengembangan   melalui   keterlibatan. 
Dalam    keterlibatan ini seseorang akan memperoleh  
pengetahuan  dan  pengalaman berharga bagi pengembangan 
dirinya. Melalui  kegiatan  ini, mereka  memperoleh kesempatan 
berinteraksi, berdiskusi dengan kolega    sesama    profesi,    yang    
ini    akan bermanfaat bagi pengembangan profesionalitasnya.  
Training, merupakan pengembangan melalui latihan. Berbagai 
macam diklat yang berhubungan  dengan  BK  dapat  diikuti  oleh 
para Guru BK agar keahliannya meningkat. Diklat bisa   
dilaksana-kan   oleh   organisasi profesi ABKIN maupun oleh 
institusi ber-wenang seperti Prodi Bimbingan dan Konseling, 
Lembaga    Penjaminan Mutu Pendidikan, Pusat Pengembangan 
Guru Bimbingan dan Konseling. 
Inquiry, yakni  pengembangan  melalui pemeriksaan atas kinerja 
guru. Bagi guru BK pemeriksaan  dilakukan  terhadap  dokumen 
laporan pelaksanaan  pemberian  layanan  BK dalam  kurun 
waktu    tertentu. Misalnya laporan kerja selama satu bulan, satu 
semester, atau  bisa  juga  dalam  satu  tahun. Atas  dasar 
pemeriksaan terhadap dokumen ini selanjutnya  dilakukan  
pengembangan  pada bagian mana yang dipandang ada 
kekurangan atau kelemahan. Secara rinci berbagai macam cara 
yang dapat dilakukan untuk meningkatkan profesionalitas Guru 
BK melalui:  
1) pemenuhan kualifikasi,  
2) peningkatan kualifikasi   pendidikan,    
3) sertfikasi,    
4) kegiatan ilmiah,  
5) pemberdayaan Musyawarah Guru Bimbingan dan Konseling 
(MGBK),     
6) magang,     
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7) supervisi bimbingan,  
8) melakukan penelitian tindakan bimbingan,  
9) membacadan   menulis   jurnal,   dan    
10) menjalin kerjasama dengan teman seprofesi  
 
(Depdiknas. 2005 ; Kemendiknas.2011 ; Saud. 2010 ; Saudagar 
dan Idrus. 2011). 
Pemenuhan kualifikasi pendidika konselor, ini dilakukan  
terhadap  konselor yang  kualifikasi  pendidikannya bukan S1 
Bimbingan dan Konseling untuk memperoleh memiliki 
kualifikasi pendidikan S1   Bimbingan dan Konseling. Cara ini 
kelihatannya akan mem-beratkan, akan tetapi jika ingin berhasil 
dengan baik maka pemenuhan kualifikasi ini memang diperlukan.  
Untuk  menghargai  pengabdian dan pengalaman kerja  dalam  
bidang bimbingan  yang  telah  bertahun-tahun  dapat dilakukan   
dengan   menghargainya   berupa pemberian   kredit   sejumlah 
satuan   kredit semester (SKS) yang dapat diekuivalensi-kan 
dalam program pendidkan S1 BK. Pelatihan Terintegrasi  
Berbasis  Kompetensi  Konselor (PTBKK),    yakni    
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memberikan    pelatihan sesuai dengan tuntutan kompetensi 
konselor juga    dapat    dilakukan.    Pelatihan    yang diberikan 
dirancang sedemikian rupa sehingga sebagian kompetensi 
konselor yang ada dapat  dikuasainya.  Sudah  barang  tentu 
bobot  kegiatan  dan  durasi  waktunya  juga harus standar 
mengikuti ketentuan akademik baku.  Kegiatan  ini  bisa  juga  
dihargai  SKS, dan    dapat    diperhitungkan ketika yang 
bersangkutan  mengikuti  program  S1  BK. Dengan  cara  
demikian  maka  konselor  yang bukan berlatar pendidikan S1 BK 
tidak harus menempuh  sebanyak  144  SKS  atau  lebih. Beban 
kreditnya dikurangi dengan penghargaan  SKS  yang  
diperlolehnya.  Bagi konselor yang kualifikasi pendidikannya 
masih  di  bawah  S1  BK  (jika  masih  ada konselor  yang  
kualifikasi D3  BK,  Sarmud BK),  pemenuhan  kualifikasi  
pendidikannya melalui  program  penyetaraan  S1  BK  baik 
melalui  format  tatap  muka  maupun  format pendidikan jarak 
jauh oleh prodi BK terakreditasi dengan    pengendalian    dan 
supervisi yang ketat, terprogram, dan terarah. Pengendalian 
secara ketat akan memberikan jaminan  kualitas  penyelenggaraan  
sehingga mampu menghasilkan lulusan berkualitas. 
Peningkatan kualifikasi pendidikan konselor, dari S1 BK menjadi 
S2 BK hingga S3 BK. Melalui peningkatan pendidikan formal ini 
diyakini  mampu  meningkatkan keahliannya untuk 
melaksanakan tugas-tugas konselor. Konselor yang berkualifikasi 
pendidikan S1 BK meningkatkan profesionalitasnya  dengan  cara  
melanjut-kan ke   S2 BK, jika memungkinkan hingga sampai S3 
BK. Bila perlu kurikulum S2 BK bagi  konselor  ini  disusun  
sedemikian  rupa dengan lebih memperkuat bagi penguasaan 
praktek tanpa mengabaikan penguasaan dasar teori. Penguasaan 
praktek lebih dikedepankan mengingat hal inilah  yang riil 
dibutuhkan oleh mereka dalam bekerjanya. 
Sertifikasi,  merupakan  upaya   untuk memberikan sertifikat 
profesi Guru BK yangtelah menunjukkan  penguasaan  
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kompetensi yang     ditetapkan. Sertifikasi dilakukan kepada Guru 
BK yang telah   memenuhi kualifikasi pendidikan yang 
dipersyaratkan yakni Sarjana dalam bidang  Bimbingan  dan 
Konseling, serta persyaratan lainnya. Pemberian sertifikat profesi 
ini didahului dengan  pendidikan  profesi  atau  cara  lain yang   
ditetapkan   dan   diakhiri   dengan uji kompetensi oleh lembaga 
resmi yang ditunjuk pemerintah. Dalam rangka sertifikasi ini 
perlu adanya keterlibatan Asosiasi Bimbingan dan Konseling 
(ABKIN) sebagai organisasi profesi, sebagai kendali mutu atas 
penyelenggaraannya. 
Kegiatan ilmiah, berupa penataran,seminar, lokakarya, konvensi 
yang diselenggarakan oleh ABKIN, lembaga pendidikan, atau  
lembaga ilmiah lain yang berkaitan dengan bimbingan dan  
konseling untuk menambah wawasan, ketrampilan para konselor.  
Dengan  makin  majunya  teknologi dan informasi dewasa ini 
perkembangan ilmu demikian  pesat,  karena  itu  konselor  harus 
mengikutinya agar tidak ketinggalan jaman. 
Pemberdayaan  MGBK  (Musayawarah Guru  Bimbingan  dan  
Konseling),  melalui perluasan  dan  peningkatan  kegiatan  untuk 
bertukar pikiran tentang penanganan kasus yang muncul di 
sekolah   masing-masing. Antar guru dapat  saling mengadopsi 
pengetahuan dan teknik-teknik yang dimiliki maupun digunakan 
dalam membantu memecahkan  masalah  siswanya.  Konselor 
yang lebih     senior dapat menularkan pengalamannya yang 
sudah cukup lama dalam  menangani  masalah  siswa,  konselor 
yang masih yunior dapat menyampaikan ide-ide  briliannya  
dalam  menangani  kasus  disekolah. Singkatnya melalui kegiatan 
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MGBK harus dibangun  situasi  bahwa satu  dengan lainnya  
bersifat  saling  membutuhkan  dan saling melengkapi. Harus 
dihilangkan kesan bahwa  yang  satu  lebih  hebat  dari  lainnya. 
Yang yunior perlu belajar dari  yang  senior demikian  sebaliknya  
yang  seniorpun  juga perlu pula belajar dari yang yunior. 
Magang, merupakan upaya belajar secara langsung oleh seorang    
konselor terhadap konselor lainnya yang dipandang lebih 
berpengalaman atau ”mumpuni” dalam kurun waktu tertentu  
misalnya  selama  satu bulan. Seorang konselor yang magang 
berusaha mengetahui dan memahami pekerjaan   konselor   secara   
langsung dari konselor  lainnya,  keduanya  terlibat  secara 
bersama-sama  dalam  melaksanakan  tugas-tugas konselor baik 
dalam    pemberian layanan maupun dalam melaksanakan 
kegiatan  pendukungnya. Konselor magang akan langsung 
memperoleh pengalaman dan ketrampilan  nyata  dalam 
menangani  kasus-kasus  di  sekolah,  dapat  bertanya  langsung 
kepada konselor  lainnya  manakala  dijumpai kesulitan dalam 
melaksanakan tugas. Kegiatan  magang  ini  tidak  terbatas  
terjadi dalam internal sekolah, tetapi dimungkinkan pula antar 
sekolah dengan sekolah lainnya. 
Supervisi bimbingan, kegiatan ini berupa pemberian supervisi 
terhadap kinerja konselor   oleh   personil yang kompeten. 
Kegiatan ini dapat dilakukan oleh pengawas sekolah bidang 
bimbingan     (pengawas sekolah mestinya pengawas per bidang 
bukan    pengawas sekolah   untuk  semua bidang). Untuk 
meningkatkan     kinerja konselor memang diperlukan   
pengawasan terhadap  kinerja  konselor untuk diketahui 
kekurangan-kekurangan demi perbaikannya. Perbaikan kinerja 
konselor dapat diberikan dalam    rupa saran, pengarahan, contoh 
langsung dari pengawas yang   mengerti bidang bimbingan dan 
konseling. Pengawasan akan dapat berhasil dengan baik jika  
petugasnya  juga  ahli  bimbingan  dan konseling. 
Melakukan penelitian tindakan bimbingan, penelitian dengan   
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mengamati secara langsung fenomena yang terjadi ketika 
berlangsungnya kegiatan bimbingan konseling. Penelitian untuk    
mengetahui sebab-sebab  terjadinya  masalah  pada  siswa dalam 
lingkup terbatas, mencoba mengetahui kaitan  anak  yang  sering  
datang  terlambat dengan   perilaku   membrontak   dan   tidak 
patuh,   berusaha menentukan teknik yang efektif dalam 
konseling, mencoba menentukan  besarnya  huruf  yang  pas  
dapat dibaca    dari    jarak jauh untuk  papan bimbingan  yang  
jumlahnya  pasti  terbatas, meneliti manakah yang lebih  tepat  
untuk keberhasilan  penanganan masalah  melalui konperensi 
kasus dengan menghadirkan konseli dibanding  tanpa  
menghadirkannya. Dengan  penelitian  tindakan  ini  diharapkan 
pengetahuan maupun ketrampilan  konselor semakin  meningkat,  
pelayanan  bimbingan semakin  dirasakan  manfaatnya  oleh  
siswa, serta  memiliki  efektifitas  dan  efisiensi  yang tinggi. 
Membaca dan menulis jurnal, merupakan upaya untuk 
memperluas wawasan keilmuan dan meningkatkan keahlian. 
Jurnal merupakan karya tulis yang memuat kajian  ilmiah  baik 
dari hasil penelitian   mupun pemaparan konseptual. Karena 
itulah maka melalui membaca jurnal pastikan akan mampu 
meingkatkan wawasan  dan  ketrampilan  konselor dalam 
melaksanakan tugasnya. Lebih hebat lagi jika konselor  juga 
menulis jurnal untuk menyampaikan   idenya   kepada pihak lain 
baik atas dasar hasil penelitian maupun hasil olah   pikirnya. 
Menulis karya ilmiah ini sebenarnya sejalan dengan   tuntutan   
yang dipersyaratkan    untuk    kenaikan    pangkat konselor pada 
golongan dan pangkat tertentu. 
Menggalang  kerjasama  dengan  teman seprofesi, yakni 
dilakukan dengan membangun    jalinan    kerjasama    dengan 
sesama  konselor  yang  tidak  saja  terbatas sesama  konselorse-
MGBK,  sedaerah,  atau secara nasional seIndonesia tetapi 
dimungkinkan  pula  sesama   konselor dari negara lain. Hal ini 
bukan merupakan sesuatu yang    sulit dilakukan sekarang, karena 
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melalui teknologi dapat dijalin kerjasama itu melalui e-mail, 
internet maupun lainnya. Melalui  jalinan  ini  dapat  dilakukan  
tukar menukar informasi untuk saling meningkatkan wawasan 
dan ketrampilannya dalam bidang bimbingan. 
 
7.5 Latihan dan Pertanyaan. 
1. Terdapat 4 (empat) kompetensi guru menurut pasal 10 
menurut UU nomor 14 tahun 2005. Jelaskan! 
Kompetensi guru sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 
meliputi kompetensi pedagogik, kompetensi kepribadian, 
kompetensi sosial, dan kompetensi profesional yang 
diperoleh melalui pendidikan profesi. 
1. Kompetensi pedagogik. 
•  Perencanaan Pembelajaran dimana Merencanakan 
program pembelajaran merupakan antisipasi dan 
perkiraan apa yang akan dilakukan dalam pengajaran, 
sehingga tercipta situasi yang memungkinkan 
terjadinya proses belajar yang dapat mengantarkan 
siswa mencapai tujuan yang diharapkan. 
•  Pelaksanaan pembelajaran selayaknya berpegang pada 
apa yang tertuang dalam perencanaan ,namun situasi 
yang dihadapi guru dalam melaksanakan pengajaran 
mempunyai pengaruh besar terhadap proses belajar 
mengajar itu sendiri.oleh sebab itu guru sepatutnya 
peka terhadap berbagai situasi yang di hadapi ,sehingga 
dapat menyesuaikan pola tingkah lakunya dalam 
mengajar dengan situasi yang dihadapi. 
 
2. Kompetensi kepribadian. 
•  Bertindak sesuai dengan norma agama, hukum, social 
dan budaya bangsa. 
•  Penampilan yang jujur, berakhlak mulia, teladan bagi 
peserta didik dan masyarakat. 
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•  Menampilkan dirisebagai pribadi yang mantap, stabil, 
dewasa, arif dan berwibawa. 
•  Menunjukkan etos kerja, tanggung jawab yang tinggi, 
rasa bangga menjadi guru, dan rasa percaya diri. 
•  Menjunjjung tinggi kode etik profesi guru. 
 
3. Kompetensi sosial. 
•  Bersikap inkulif, bertindak obyektif, serta tidak 
diskriminatif karena pertimbangan jenis kelamin, 
agara, raskondisifisik, latar belakang keluarga, dan 
status sosial keluarga. 
•  Berkomunikasi secara efektif, empatik, dan santun 
dengan sesama pendidik, tenaga kependidikan, orang 
tua dan masyarakat. 
•  Beradaptasi di tempat bertugas di seluruh wilayah RI 
yang memiliki keragaman social budaya. 
•  Berkomunikasi dengan lisan maupun tulisan. 
 
4. Kompetensi profesional. 
•  Menguasai materi, struktur, konsep, dan pola pikir 
keilmuan yang mendukung pelajaran yang dimampu. 
•  Mengusai standar kompentensi dan kompetensi dasar 
mata pelajaran/bidang pengembangan yang dimampu. 
•  Mengembangkan materi pembelajaran yang dimampu 
secara kreatif. 
•  Mengembangkan keprofesionalan secara berkelanjutan 
dengan melakukan tindakan reflektif 
•  Memanfaatkan TIK untuk berkomunikasi dan 
mengembangakan diri. 
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2. Sasaran sikap profesional guru adalah sikap terhadap 
sekolah. Jelaskan! 
1. Memelihara dan meningkatkan kinerja, prestasi, dan 
reputasi sekolah. 
2. Memotivasi diri dan rekan sejawat secara aktif dan 
kreatif. 
3. Menciptakan dan melaksanakan proses belajar yang 
kondusif. 
4. Menciptakan suasana kekeluargaan di dalam dan luar 
sekolah. 
5. Menghormati rekan sejawat. 
6. Saling membimbing antar sesama rekan sejawat. 
7. Menjunjung tinggi martabat profesionalisme dan 
hubungan kesejawatan. 
8. Membantu rekan juniornya untuk tumbuh secara 
profesional dan memilih jenis pelatihan yang relevan. 
9. Menerima otoritas kolega seniornya untuk 
mengekspresikan pendapat profesional. 
10. Membasiskan diri pada nilai agama, moral, dan 
kemanusiaan dalam setiap tindakan. 
11. Memiliki beban moral untuk bersama-sama dengan 
sejawat meningkatkan kualitas sekolah. 
12. Keefektifan pribadi sebagai guru dalam menjalankan 
tugas profesionalnya. 
Mengoreksi tindakan sejawat yang menyimpang dari 
kaidah agama, moral, kemanusiaan, dan martabatnya. 
13. Tidak boleh mengeluarkan pernyataan keliru 
berkaitan dengan kualifikasi dan kompetensi sejawat. 
14. Tidak boleh melakukan tindakan dan pendapat yang 
merendahkan martabat pribadi dan sejawatnya. 
15. Tidak boleh mengoreksi tindakan profesional 
sejawatnya atas dasar pendapat siswa/masyarakat 
yang tidak dapat dipertanggungjawabkan 
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kebenarannya. 
16. Tidak boleh membuka rahasia pribadi sejawat kecuali 
untuk pertimbangan yang dapat dilegalkan secara 
hukum. 
17. Tidak boleh menciptakan kondisi atau bertindak yang 
langsung atau tidak langsung akan memunculkan 
konflik dengan sejawat. 
 
3. Sasaran sikap profesional guru adalah sikap terhadap anak 
didik. Jelaskan! 
1. Berperilaku secara profesional dalam melaksanakan 
tugas men didik, mengajar, membimbing, 
mengarahkan, melatih, menilai, dan mengevaluasi 
proses dan hasil pembelajaran. 
2. Membimbing peserta didik untuk memahami, 
menghayati, dan mengamalkan hak dan kewajiban 
sebagai individu, warga sekolah, dan anggota 
masyarakat. 
3. Mengetahui bahwa setiap peserta didik memiliki 
karakteristik secara individual dan berhak atas 
layanan pembelajaran. 
4. Menghimpun informasi tentang peserta didik dan 
menggunakannya untuk kepentingan proses 
kependidikan. 
5. Menciptakan, memelihara, dan mengembangkan 
suasana sekolah yang menyenangkan sebagai 
lingkungan belajar yang efektif dan efisien. 
6. Menjalin hubungan dengan peserta didik yang 
dilandasi rasa kasih sayang dan menghindarkan diri 
dari tindak kekerasan fisik yang di luar batas kaidah 
pendidikan. 
7. Berusaha secara manusiawi untuk mencegah setiap 
yang dapat mempengaruhi perkembangan negatif 
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bagi peserta didik. 
8. Secara langsung mencurahkan usaha profesionalnya 
untuk membantu peserta didik dalam 
mengembangkan keseluruhan kepribadiannya, 
termasuk kemampuannya untuk berkarya. 
9. Menjunjung tinggi harga diri , integritas , dan tidak 
sekali-kali merendahkan martabat peserta didiknya. 
10. Bertindak dan memandang semua tindakan peserta 
didiknya secara adil. 
11. Berperilaku taat asas kepada hukum dan menjunjung 
tinggi kebutuhan dan hak-hak peserta didiknya. 
12. Guru terpanggil hati nurani dan moralnya untuk 
secara tekun dan penuh perhatian bagi pertumbuhan 
dan perkembangan peserta didiknya. 
13. Membuat usaha-usaha yang rasional untuk 
melindungi peserta didiknya dari kondisi-kondisi 
yang menghambat proses belajar, menimbulkan 
gangguan kesehatan, dan keamanan. 
14. Guru tidak boleh membuka rahasia pribadi peserta 
didiknya untuk alasan-alasan yang tidak ada 
kaitannya dengan kepentingan pendidikan, hukum, 
kesehatan, dan kemanusiaan. 
15. Guru tidak boleh menggunakan hubungan dan 
tindakan profesionalnya kepada peserta didik dengan 
cara-cara yang melanggar norma sosial, kebudayaan, 
moral, dan agama. 
16. Guru tidak boleh menggunakan hubungan dan 
tindakan profesional dengan peserta didiknya untuk 
memperoleh keuntungan pribadi. 
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7.6 Rangkuman. 
1. Menurut   Undang-Undang   Nomer   14   tahun   2005,   
professional adalah pekerjaan atau kegiatan yang dilakukan 
oleh seseorang dan menjadi sumber  penghasilan   kehidupan   
yang   memerlukan   keahlian,  kemahiran, atau  kecakapan  
yang   memenuhi standar  mutu  atau  norma  tertentu serta 
memerlukan   pendidikan   profesi.  Guru   yang   
professional   hendaknya mampu  memikul   dan 
melaksanakan tanggung jawab sebagai guru secara pribadi  
sosial, intelektual,  moral,   dan  spiritual.Ciri-ciri profesional  
guru adalah   dapat   membelajarkan   siswanya   tentang   
ilmu   yang   dikuasainya dengan   baik,   guru   masuk   
kedalam   organisasi   profesi   keguruan   untuk menjalin  
komunikasi   terhadap  sesama   guru  dengan   begitu   dapat   
tukar fikiran  cara mendidik anak dengan  baik agar 
mencapai karier  yang lebih baik.Guru harus mempunyai 
kemampuan pengembangan sikap profesional guru, Terdapat 
berbagai sikap yang salah satunya adalah sikap profesional 
yang berguna untuk meningkatkan  mutu,   baik  mutu  
profesional   maupun mutu layanan, guru harus pula 
mengembangkan sikap profesionalnya. Ada dua   
pengembangan   sikap   profesional   guru   yaitu   
pengembangan   sikap selama   pendidikan   prajabatan   dan  
pengembangan  sikap   selama   dalam jabatan.  
2. Profesionalisme   guru   merupakan   suatu   keadaan   
dimana   seorang   guru memiliki  kompetensi  yang  
dipersyaratkan  untuk  melakukan  tugas  kependidikan dan  
pengajaran  yang  telah  terdidik  dan  terlatih  dengan  baik,  
serta  memiliki pengalaman   yang   kaya   dibidangnya.   
Untuk   menjadi   seorang   guru   yang profesional,  guru  
harus  mengikuti  program  sertifikasi  terlebih  dahulu  
sesuai dengan UU No.14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen 
dimana sertifikasi tersebut merupakan  salah  satu  upaya  
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dalam  meningkatkan  mutu  dan  kesejahteraan  guru, serta  
berfungsi  untuk   meningkatkan  martabat  dan  peran   guru  
sebagai   agen pembelajaran.  Kompetensi   paedagogik   
merupakan   kemampuan   yang   berkenaan   dengan 
pemahaman  peserta  didik  dan  pengolahan  pembelajaran  
yang  mendidik  dan dialogis.   Kompetensi   profesional   
yaitu   kemampuan   yang   berkenaan   dengan penguasaan  
materi  pembelajaran  bidang  studi  secara  luas  dan  
mendalam  yang mencakup  penguasaan  substansi  isi  
materi  kurikulum  mata  pelajaran  disekolah dan substansi 
keilmuan yang menaungi materi keilmuan kurikulum 
tersebut, disini seorang  guru  harus  mampu  memahami  
materi  ajar  yang  ada  dalam  kurikulum sekolah    dan    
guru    harus    menambah    wawasan    dan    selalu    
memperdalam pengetahuan atau materi dari bidang studi. 
Karena  itu,  apabila  seorang  guru  mempunyai  kompetensi  
yang  kurang  baik atau tidak kompeten maka akan 
mempengaruhi belajar siswa yang tidak baik pula sehingga   
berdampak   terhadap   hasil   belajar   siswa.   Misalnya   
guru   kurang persiapan,   dan   kurang   menguasai   bahan   
pelajaran   sehingga   guru   tersebut menyajikannya  tidak  
jelas  dan  menyebabkan  siswa  kurang  senang  terhadap 
pelajaran  atau  gurunya.  Akibatnya  siswa  malas  untuk  
belajar  dan  berdampak terhadap hasil belajarnya. 
MODUL 8
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa mampu memahami pentingnya komunikasi 
yang efektif dan efisien dalam memberikan layanan 
bimbingan dan konseling. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman konsep dan definisi komunikasi 
2. Pendalaman konsep komunikasi pembelajaran 
3. Pendalaman terhadap fungsi komunikasi 
4. Pendalaman konsep komunikasi yang efektif 
5. Pendalaman konsep komunikasi interpersonal 
 
C. Uraian Materi 
1. Definisi komunikasi 
2. Komunikasi pembelajaran 
3. Fungsi Komunikasi 
4. Komunikasi yang efektif 
5. Komunikasi interpersonal.
MODUL 8 
KETERAMPILAN KOMUNIKASI GURU 
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8.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Definisi dan pengertian 
komunikasi. 
Eksistensi dari kehidupan manusia salah satunya adalah budaya. 
Dan budaya yang paling modern dalam kehidupan manusia 
adalah komunikasi. Melalui komunikasi hubungan interpersonal 
dalam membangun relasi dapat terselenggara dengan baik. Maka 
tidak dapat disangkal komunikasi merupakan tools yang dipakai 
manusia untuk menjadi sarana membangun dan mengembangkan 
berbagai kepentingan. 
Komunikasi adalah suatu proses penyampaian informasi (pesan, 
ide, gagasan) dari satu pihak kepada pihak lain. Pada umumnya, 
komunikasi dilakukan secara lisan atau verbal yang dapat 
dimengerti oleh kedua belah pihak. Apabila tidak ada bahasa 
verbal yang dapat dimengerti oleh keduanya, komunikasi masih 
dapat dilakukan dengan menggunakan gerak-gerik badan, 
menunjukkan sikap tertentu, misalnya tersenyum, 
menggelengkan kepala, mengangkat bahu. Cara seperti ini 
disebut komunikasi nonverbal. 
Kata atau istilah komunikasi (Inggris “communication”), secara 
etimologis atau menurut asal katanya adalah dari bahasa Latin 
communicatus, dan perkataan ini bersumber pada kata communis 
Dalam kata communis ini memiliki makna ‘berbagi’ atau 
‘menjadi milik bersama’ yaitu suatu usaha yang memiliki tujuan 
untuk kebersamaan atau kesamaan makna. Komunikasi secara 
terminologis merujuk pada adanya proses penyampaian suatu 
pernyataan oleh seseorang kepada orang lain. Jadi dalam 
pengertian ini yang terlibat dalam komunikasi adalah manusia. 
Karena itu merujuk pada pengertian Ruben dan Steward 
MODUL 8 
KETERAMPILAN KOMUNIKASI GURU 
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mengenai komunikasi manusia yaitu:  
Human communication is the process through which individuals 
–in relationships, group, organizations and societies—respond to 
and ahacreate messages to adapt to the environment and one 
another. Bahwa komunikasi manusia adalah proses yang 
melibatkan individu-individu dalam suatu hubungan, kelompok, 
organisasi dan masyarakat yang merespon dan menciptakan 
pesan untuk beradaptasi dengan lingkungan satu sama lain1. 
Harold Lasswell dalam karyanya2, The Structure and Function of 
Communication in Society. Lasswell mengatakan bahwa cara 
yang baik untuk untuk menjelaskan komunikasi ialah dengan 
menjawab pertanyaan sebagai berikut: Who Says What In Which 
Channel To Whom With What Effect? 
Paradigma Lasswell di atas menunjukkan bahwa komunikasi 
meliputi lima unsur sebagai jawaban dari pertanyaan yang 
diajukan itu, yaitu: 
Komunikator (siapa yang mengatakan?) 
Pesan (mengatakan apa?) 
Media (melalui saluran/ channel/media apa?) 
                                                   
1 Ruben, Brent D,Stewart, Lea P, 2005, Communication and Human 
Behaviour,USA:Alyn and Bacon; 1998, h.16. 
2 Harold  D.  Lasswell 2009 Structure  an  Function  of  Communication  in  
Societdalam. Wilbur Schramm, h. 78. 
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Komunikan (kepada siapa?) 
 Efek (dengan dampak/efek apa?). 
 
Disini, secara lebih detail, definisi dari Laswell menjabarkan 
tentang adanya lima komponen yang berkaitan dengan 
komunikasi. Komponen yang dimaksud adalah: 
1. Siapa pelaku yang menjadi sumber utama penyampaian 
informasi. Bisa juga disebut sebagai pihak pertama yang 
menjadi awal atau memulai dari terjadinya komunikasi. 
2. Apa atau bahan informasi yang disampaikan. 
3. Pihak kedua atau penerima informasi yang menjadi lawan 
bicara dari pihak pertama. 
4. Media yang digunakan sebagai alat untuk melalukan 
komunikasi. 
5. Hasil atau akibat dari informasi yang disampaikan oleh pihak 
pertama kepada yang menerima atau pihak kedua. 
 
Jadi berdasarkan paradigma Lasswell tersebut, secara sederhana 
proses komunikasi adalah pihak komunikator membentuk 
(encode) pesan dan menyampaikannya melalui suatu saluran 
tertentu kepada pihak penerima yang menimbulkan efek tertentu. 
Secara tidak langsung, Laswell ingin menyatakan bahwa 
komunikasi dilakukan secara sengaja untuk menyampaikan 
informasi tertentu. Berdasarkan hal tersebut, maka dapat 
disimpulkan jika komunikasi merupakan proses dari serangkaian 
tindakan yang terjadi secara bertahap dan berhubungan. Dalam 
artian lain, komunikasi ini dilakukan secara sadar sesuai dengan 
keinginan dari pelaku yang menjadi pihak pertama atau pihak 
yang berinisiatif memulai komunikasi. 
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Menurut Rogers & D Lawrence3, komunikasi merupakan sebuah 
proses pertukaran informasi yang dilakukan oleh dua orang atau 
lebih. Yang pada akhirnya akan menimbulkan rasa pengertian 
yang mendalam. 
Mengenai pengertian tersebut, dapat disimpulkan bahwa Rogers 
& D Lawrence menganggap bahwa komunikasi merupakan 
sebuah upaya untuk memberi dan menerima informasi. Dalam 
konteks ini, seseorang akan memberikan informasi yang dia 
ketahui dan pihak lainnya akan memberikan respon serupa. 
Sehingga akhirnya sampai pada titik dimana orang-orang yang 
menjadi pelaku komunikasi tersebut mencapai sebuah 
pemahaman yang sama. 
 
Dibawah ini akan dijelaskan bahwa komunikasi merupakan 
proses yang berjenjang dan berkesinambungan. Gambaran umum 
proses komunikasi dijelaskan sebagai berikut; 
1. Tahap Ideasi (Ideation), yaitu tahap proses penciptaan 
gagasan, pesan atau informasi. Pada umumnya ideasi muncul 
karena ada rangsangan dari luar atau ada kebutuhan untuk 
berkomunikasi pada diri peserta. 
2. Tahap Penyandian (Encoding), yaitu proses penyusunan 
                                                   
3 Rogers, Everett M., D. Lawrence Kincaid. 1981. Communication Networks: 
Toward a  
New Paradigm for Research. h. 17. 
210 
 
gagasan atau pesan menjadi suatu bentuk informasi (simbol, 
lambang, sandi) yang akan dikirimkan; termasuk pemilihan 
dan penentuan cara maupun alat (media)untuk 
menyampaikannya 
3. Tahap Pengiriman (Transmitting), merupakan kegiatan 
penyampaian pesan atau informasi yang terjadi di antara 
peserta komunikasi. Pengiriman pesan ini dapat dilakukan 
dengan cara berbicara (verbal/lisan), atau non-verbal dengan 
tulisan, gambar, warna atau gerakan (kial); disampaikan 
secara langsung atau melalui media tertentu. 
4. Tahap Penerimaan (Receiving), yakni proses penerimaan atau 
pengumpulan pesan yang terjadi pada para peserta 
komunikasi. Penangkapan atau pengumpulan pesan ini dapat 
terjadi dengan cara mendengarkan, membaca, mengamati 
atau memperhatikan, tergantung pada cara dan alat yang 
digunakan dalam berkomunikasi tersebut. 
5. Tahap Penafsiran (Decoding), yakni usaha pemberian arti 
terhadap informasi/pesan di antara peserta komunikasi. 
Peserta komunikasi yang berkepentingan, melalui proses 
berpikir, berusaha menginterpretasikan atau menafsirkan 
informasi yang telah terkumpul dalam pikirannya. Pengertian 
“berpikir” di sini diartikan secara luas, baik menggunakan 
pikiran manusia (komunikasi manusiawi) maupun naluri 
binatang (komunikasi dengan hewan) 
6. Tahap Respon (Pemberian Tanggapan), merupakan tindak 
lanjut dari penafsiran yang telah dilakukan, yakni pemberian 
reaksi terhadap pesan yang telah disampaikan. Jadi para 
peserta komunikasi menggunakan arti atau makna suatu 
pesan sebagai dasar untuk memberikan reaksi. Apabila 
respon/reaksi yang diberikan “sesuai” dengan maksud 
pengirim pesan berarti terjadi komunikasi yang efektif; dan 
sebaliknya apabila “tidak sesuai” berarti terjadi mis-
communication. 
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7. Balikan (Feedback), berlangsung seiring dengan tahap-tahap 
komunikasi lainnya, yang berupa gejala atau fenomena yang 
dapat dijadikan petunjuk keberhasilan atau kegagalan suatu 
proses komunikasi. Jadi pengertian feedback ini harus 
dibedakan dengan hasil (respons) 
 
Bagi guru, kemampuan berkomunikasi merupakan syarat wajib 
yang harus dimiliki. Dengan berkomunikasi, maka akan terjadi 
pertukaran informasi timbal balik dengan orang tua untuk 
kepentingan anaknya. Guru harus menerima dengan lapang dada 
setiap kritikan orang tua siswa yang bersifat membangun dan 
mampu memberi teladan bagi masyarakat dan para siswa dalam 
menggunakan bahasa sebagai alat komunikasi secara baik dan 
benar. 
Komunikasi berarti proses penyampaian pesan oleh komunikator 
(guru) kepada komunikan (siswa). Hakikat komunikasi adalah 
proses pernyataan antar manusia. Yang dinyatakan itu adalah 
pikiran atau perasaan seseorang kepada orang lain dengan 
menggunakan bahasa sebagai alat penyalurnya4. 
                                                   
4 Prof. Onong Uchjana Effendy, M.A, Ilmu, Teori, Filsafat Komunikasi, PT. 
Citra Aditya Bakti,  Bamdung: 2003, h. 28. 
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Proses belajar mengajar (PBM) merupakan suatu bentuk 
komunikasi, yaitu komunikasi antara subyek didik dengan 
pendidik, antara siswa dengan guru”. Di dalam komunikasi 
tersebut terdapat pembentukan (transform) dan pengalihan 
(transfer) pengetahuan, keterampilan ataupun sikap dan nilai dari 
komunikator (pendidik, guru) kepada komunikan (subyek didik, 
siswa) sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. 
Bentuk komunikasi pendidikan pada hakikatnya tidak berbeda 
dari  
pada pendekatan yang dipakai dalam suatu pengelolaan atau 
manajemen pendidikan yang baik Ada bentuk komunikasi 
dimana setiap anak – anak diperlakukan sebagai individu dan 
makhluk sosial yang dapat mengeluarkan pendapatnya  atau 
merupakan bentuk komunikasi demokratis sebagai lawan dari 
bentuk komunikasi pendidikan yang lain, yaitu otoriter. Pada 
komunikasi itu akan mempengaruhi sikap dan kehormatan anak 
yang sedang tumbuh dan berkembang. 
Bentuk komunikasi dimana anak didik menjadi subjek dalam 
interaksi tersebut, sehingga pendidik berfungsi sekedar 
mengarahkan dan anak didiklah yang banyak berpartisipasi. 
Bentuk komunikasi ini disebut dengan bentuk komunikasi dua 
arah (two way communications). Pendidik meransang, anak didik 
berbuat. Hal yang demikian menyebabkan anak – anak aktif, 
kreatif, dinamis, dan bertanggung jawab5 
 
8.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Komunikasi 
Pembelajaran. 
Bahasa yang digunakan dan proses berpikir yang sedang 
dilakukan seorang guru sangat berkaitan erat dengan kejelasannya 
dalam berkomunikasi dengan siswa - siswanya. Komunikasi yang 
jelas dalam sebuah pembelajaran adalah salah satu syarat 
                                                   
5 Drs. Yusuf A Muri, Pengantar Ilmu Pendidikan, Ghalia Indonesia, Jakarta: 
1982, h. 58 
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pembelajaran dapat berlangsung efektif. Ada beberapa komponen 
dalam komunikasi pembelajaran yang efektif, yaitu: 
a) Penggunaan terminologi yang tepat  
b) Presentasi yang terarah dan runtut  
c) Sinyal transisi atau perpindahan topik bahasan  
d) Tekanan pada bagian-bagian penting pembelajaran  
e) Kesesuaian antara tingkah laku komunikasi verbal dengan 
tingkah laku komunikasi nonverbal. 
 
Tidak dapat dipungkiri komunikasi yang bagus membuat 
semuanya menjadi bagus, balutan komunikasi membuat 
semuanya menjadi dapat diterima, orang akhirnya memahami 
sekaligus memaklumi. Jika sejak dini keterampilan komunikasi 
dibangun, maka tahap berikutnya akan mempermudah sebuah 
maksud tersampaikan. Seharusnya hal ini diaplikasikan di dunia 
pendidikan, Tutur kata yang halus, akan melunakkan sebuah 
mentalitas yang kurang bagus. Budi berbahasa yang membuat 
orang cerdas rasa. 
Berikut ini ada beberapa prinsip komunikasi yang sangat penting 
dalam hubungannya meningkatkan minat belajar siswa, 
diantaranya adalah sebagai berikut6:  
                                                   
6 Ike Junita,  Prinsip Komunikasi Efektif Untuk meningkatkan Minat Belajar 
Anak, Sambiosa Rakatama Media, Bandung: 2008, H. 13 
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a) Menjaga konsentrasi siswa, siswa menjadi efektif dalam 
menjalani materi  
b) Guru melibatkan siswa secara aktif dalam belajar, siswa 
merasa memiliki dan tumbuh minat belajarnya  
c) Guru menerangkan materi dengan sudut pandang yang unik, 
siswa terpacu rasa ingin tahunya.  
d) Guru menciptakan suasana yang menyenangkan, sehingga 
siswa menyenangi materi dan memiliki kepuasan pribadi 
dalam berkreasi  
e) Guru mengaitkan materi dengan fenomena yang pernah 
bahkan sering dilihat anak, dalam hal ini anak belajar berfikir 
mengingatkan satu hal dengan hal yang lain  
f) Guru menerangkan materi dengan menggunakan eksperimen, 
anak terpacu rasa ingin tahunya dan belajar mengamati 
terjadinya suatu fenomena.  
g) Guru menggunakan ekspresi mimik dan gerak, anak didik 
dapat menghayati pekerjaannya.  
h) Guru menciptakan suasana bersemangat dalam belajar agar 
anak didik menjadi termotivasi  
i) Guru melibatkan diri dalam kegiatan siswa, sehingga siswa 
termotivasi dalam berkreasi 
j) Guru memberikan kesempatan anak untuk bertanya dan 
memberi tanggapan, anak belajar mengungkapkan apa yang 
dipikirkan dan mengungkapkan gagasan secara lebih 
terstruktur  
k) Guru memberikan penghargaan (reward) yang bervariasi, 
anak menjadi termotifasi untuk menghasilkan karya terbaik. 
 
8.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Komunikasi yang 
Efektif. 
Kegiatan belajar mengajar ditinjau dari prosesnya, dapat 
dikatakan  
sebagai aktivitas komunikasi. Dalam proses tersebut melibatkan 
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komponen komponen komunikasi, yaitu guru sebagai 
komunikator dan peserta didik sebagai komunikan, pesan atau 
materi pengajaran, saluran yang digunakan (bisa saluran 
interpersonal atau saluran lainnya), serta adanya efek / reaksi, 
yaitu perubahan tingkah laku peserta didik. Oleh karena itu, agar 
tercapai interaksi perlu adanya komunikasi yang jelas antara guru 
dengan peserta didik, sehingga terpadunya dua kegiatan, yakni 
kegiatan memfasilitasi (usaha guru) dengan kegiatan belajar 
(tugas peserta didik) yang berdaya guna dalam mencapai tujuan 
pembelajaran.   
Kegiatan memfasilitasi yang dilakukan guru dan kegiatan belajar 
yang dilakukan peserta didik merupakan dua konsep yang tidak 
dapat dipisahkan satu sama lain. Dua konsep tersebut menjadi 
terpadu dalam satu kegiatan manakala terjadi interaksi guru 
dengan peserta didik, peserta didik dengan peserta didik pada saat 
proses pembelajaran berlangsung. 
 
Sering terjadi kegagalan mencapai tujuan program pembelajaran 
disebabkan lemahnya sistem komunikasi. Untuk itulah para guru 
perlu mengembangkan pola komunikasi yang efektif dalam 
proses belajar mengajar.  Menurut Sudjana terdapat tiga pola 
komunikasi yang dapat digunakan untuk mengembangkan 
interaksi dinamis dalam suatu proses pembelajaran7, yaitu: 
 
                                                   
7  Adi Riyannto, 2009, Komunikasi 
Pembelajaran,http://arsury.blogspot.com/200902/komunikasi -dalam-proses-
pembelajaran.html, diakses pada tanggal 6 febuari 2010 
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a) Komunikasi sebagai aksi atau komunikasi satu arah. Dalam 
komunikasi ini guru berperan sebagai pemberi aksi dan 
peserta didik sebagai penerima aksi. guru aktif peserta didik 
pasif. Metode mengajar ceramah pada dasarnya adalah 
komunikasi satu arah, atau komunikasi sebagai aksi. Namun 
komunikasi jenis ini kurang menghidupkan semangat peserta 
diklat untuk belajar.  
b) Komunikasi sebagai interaksi atau komunikasi dua arah. 
Pada komunikasi ini guru dan peserta didik dapat berperan 
sama, yaitu pemberi aksi dan penerima aksi. Keduanya dapat 
saling memberi dan saling menerima. Komunikasi ini lebih 
baik daripada yang pertama, sebab kegiatan guru dan 
kegiatan peserta didik relatif sama.  
c) Komunikasi sebagai transaksi atau komunikasi banyak arah, 
yakni komunikasi yang tidak hanya melibakan interaksi 
dinamis antara guru dan peserta didik tetapi juga melibatkan 
interaksi dinamis antara peserta didik yang satu dengan 
peserta didik lainnya. Proses belajar mengajar dengan pola 
komunikasi ini mengarah kepada kepada proses 
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pembelajaran yang mengembangkan kegiatan peserta dikdik 
yang optimal, sehingga menumbuhkan peserta didik belajar 
aktif. 
 
Penerapan dari ketiga pola di atas dalam proses pembelajaran 
dimanifestasikan dalam bentuk metode yang digunakan guru 
ketika  
mengadakan hubungan dengan peserta didik pada saat 
berlangsungnya proses pembelajaran. Metode yang digunakan 
guru memiliki peranan yang sangat penting dalam menciptakan 
iklim pembelajaran yang suportif dan kondusif.  Dengan metode 
yang efektif akan tumbuh berbagai kegiatan belajar.  
Sehubungan dengan kegiatan memfasilitasi guru, proses 
pembelajaran yang baik hendaknya mempergunakan berbagai 
pola komunikasi atau metode pembelajaran secara bergantian 
atau saling bahu membahu satu sama lain 
 
 
8.4 Kegiatan Pembelajaran Memahami Fungsi Komunikasi. 
Fungsi  komunikasi adalah  potensi  yang  dapat  digunakan  
untuk memenuhi tujuan –tujuan tertentu.  Seperti yang 
dinyatakan oleh Cangara dalam bukunya Pengantar Ilmu 
Komunikasi8 yaitu: Komunikasi  sebagai  ilmu,  seni,  dan  
lapangan  kerja  sudah  terntu  memiliki fungsi  yang  dapat  
dimanfaatkan  oleh  manusia  dalam  memenuhi  kebutuhan 
hidupnya. Fungsi  komunikasi  terdapat beberapa  dari  banyak  
para  pakar,  peneliti memilih  salah satu  yaitu  yang  dinyatakan  
oleh Effendy dalam bukunya Ilmu Komunikasi Teori dan 
Praktek9. Yang diantaranya sebagai berikut : 
                                                   
8 Cangara,  Hafied. 2005, Pengantar  Ilmu  Komunikasi.Jakarta:PT  
RajaGrafindo Persada. h. 55 
9 Effendy,  Onong  Uchjana.  (2003). Ilmu,  teori  dan  filsafat  komunikasi.  
Bandung  : Citra Aditya Bakti. h. 55 
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1. Menginformasikan (to inform)  
2. Mendidik (to educate)  
3. Menghibur (to entertaint)  
4. Mempengaruhi (to influence). 
 
Tidak dapat dipungkiri bahwa komunikasi memiliki banyak 
fungsi. Para ahli dalam bidang ilmi komunikasi seperti Effendi, 
Thomas M. Scheidel, Rudolf F. Verderber, Gordon I. 
Zimmerman, serta Judy C. Pearson & Paul E. Nelson  
mengungkapkan beragam fungsi komunikasi yang dilakukan 
manusia kepada manusia lainnya. Berikut ini rangkuman 15 
fungsi komunikasi; 
 
1. Menyampaikan pikiran dan perasan 
Seperti yang dikatakan Effendi dalam bukunya, bahwa salah 
satu fungsi komunikasi adalah sebagai pengungkapan 
emosional. Dengan berkomunikasi kita difasilitasi untuk 
dapat mengungkapkan apa yang kita pikirkan dan rasakan. 
Mengungkapkan pikiran dan perasaan pribadi kepada orang 
lain penting untuk dilakukan. Sebab dengan mengungkapkan 
isi pikiran dan emosi baik itu marah, senang, kecewa, 
gembira, atau emosi lainnya; orang lain jadi mengerti apa 
yang kita rasakan. Dilain pihak, kita akan mendapatkan 
keseimbangan hidup serta kelapangan hati. 
Namun ada batasan tertentu yang perlu kita jaga dalam 
pengungkapan isi pikiran dan perasaan. Ada norma yang 
harus diperhatikan, serta kebijakan pribadi menyangkut 
privasi. Misalnya sebaiknya tidak mengungkapkan 
kemarahan kepada seseorang di depan banyak orang. berikan 
teguran kepada seseorang secara pribadi dan tidak depan 
umum. 
Contoh lain, ketika mengungkapkan perasaan lewat media 
sosial seperti facebook misalnya. Hindari untuk memposting 
219 
 
hal yang bersifat pribadi, seperti misalnya permasalahan 
dalam rumah tangga. Masalah rumah tangga pribadi bukan 
sesuatu yang pantas di umbar ke publik, untuk kebaikan diri 
sendiri. 
2. Berinteraksi dengan sesama 
Seperti telah kita ketahui bahwa manusia adalah mahluk 
sosial, tidak dapat hidup sendiri dan perlu bersosialisasi 
dengan orang lain. Thomas M. Scheidel menyebutkan bahwa 
dengan berkomunikasi, kita dapat membangun interaksi 
sosial dengan sesama dan lingkungan sekitar. Dengan begitu 
kita tidak terisolasi atau terasing dari pergaulan di 
masyarakat, sekaligus juga menjaga kelangsungan hidup 
masyarakat. 
Dengan berkomunikasi kita dapat berdiskusi, bekerjasama, 
dan melakukan interaksi social lainnya dengan sesama dan 
lingkungan di sekitar kita. 
 
3. Memberi Informasi 
Informasi merupakan hal yang cukup penting, informasi 
dapat mencegah kita untuk melakukan kesalahan. Misalnya 
pemberian informasi mengenai arah suatu tempat bisa 
mencegah tersasarnya seseorang yang akan menuju tempat 
tersebut. Atau informasi mengenai cara menggunakan suatu 
alat, penting untuk diketahui agar tidak kegagalan produksi 
yang bisa jadi berimbas pada kerusakan alat. 
Melalui komunikasi informasi mengenai suatu peristiwa, 
masalah, tingkah laku, atau lainnya dapat disampaikan. 
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Informasi yang disampaikan dapat digunakan untuk menilai 
dan mengevaluasi suatu hal, dan memberikan alternative 
pilihan yang akan diambil. 
 
4. Menambah Wawasan/ Pengetahuan 
Menurut Effendi salah satu fungsi komunikasi adalah ‘to 
educate’ atau untuk mendidik. Dengan komunikasi manusia 
dapat menyampaikan pengetahuan, ide, atau gagasannya dan 
memungkinkan terjadinya transfer ilmu dari seseorang 
kepada seseorang yang lain. Dengan begitu wawasan dan 
pengetahuan seseorang mengenai suatu hal menjadi 
bertambah. 
Contohnya komunikasi yang dilakukan guru kepadaanak 
didiknya, seorang dosen kepada mahasiswanya, seorang 
pelatih kepada muridnya, atau seorang pembicara kepada 
audiencenya. 
 
5. Aktualisasi Diri 
Menurut Thomas M. Scheidel seseorang berkomunikasi 
dengan orang lain, untuk saling menyatakan dan mendukung 
identitas dirinya. Akualisasi diri merupakan sebuah 
kebutuhan bagi manusia, dan dapat dipenuhi dengan 
melakukan komunikasi. Dengan berkomunikasi seseorang 
dapat menyatakan keberadaan dan potensi dirinya pada orang 
lain. Dilain pihak, hal tersebut juga membantu seseorang 
untuk dapat lebih mengenal dirinya sendiri. 
 
6. Hiburan 
Dengan berkomunikasi seseorang dapat menghibur orang 
lain serta mendapat penghiburan dari orang lain. Rudolf F. 
Verderber menyatakan bahwa manusia melakukan 
komunikasi untuk kesenangan. Effendi juga menyatakan 
bahwa salah satu fingsi komunikasi adalah ‘to entertain’, 
221 
 
yaitu untuk menghibur orang lain dan menyenangkan hati 
orang. Contohnya komunikasi yang dilakukan pelaku stand 
up comedy yang saat ini sedang trend. 
Hanya dengan mendengarkan perkataan dari komika yang 
sedang melakukan stand up comedy, orang-orang bisa 
tertawa dan terhibur. Seseorang juga bisa memberikan 
penghiburan bagi orang lain dengan komunikasi, misalnya 
memeluk seseorang yang sedih, atau mengucapkan 
belasungkawa pada seseorang yang kehilangan anggota 
keluarga. 
 
7. Mengurangi atau meghilangkan ketegangan 
Ketika sedang menghadapi suatu masalah atau sedang 
bersiap melakukan performance, seseorang biasanya akan 
merasakan ketegangan. Dengan berkomunikasi, seseorang 
bisa mengurangi atau menghilangkan rasa tegang yang 
melandanya. Selain itu, misalkan sedang terjadi pertentangan 
antar pribadi atau kelompok, sedang berada dalam ruangan 
bersama orang asing, dengan mulai percakapan dan saling 
bekomunikasi, ketegangan yang timbul akan sedikit mencair 
bahkan mungkin hilang sama sekali. 
 
8. Mengisi waktu 
Waktu berlaku sama kepada setiap orang. Dalam sehari, 
terdapat 24 jam atau 1440 menit yang dapat dimanfaatkan 
oleh manusia di bumi ini selama masih hidup. Dalam 
melakukan pekerjaan atau kegiatan sehari-hari bisanya 
terdapat waktu jeda atau waktu kosong, seperti saat 
beirstirahat misalnya; yang bisa kita isi dengan 
berkomunikasi. 
 
9. Mempengaruhi orang lain 
Thomas M. Scheidel menyebutkan bahwa dengan 
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berkomunikasi seseorang dapat mepengaruhi orang lain agar 
berpikir, merasa, atau berprilaku seperti apa yang 
diharapkannya. Senada dengan pernyataan Effendi bahwa 
salah satu fungsi komunikasi adalah ‘to influence’ atau 
mempengaruhi orang lain. 
Dengan menyampaikan ide, gagasan, atau apa yang kita 
pikirkan kepada orang lain, kita dapat membujuk seseorang 
untuk memiliki sikap serta prilaku seperti yang kita harapkan 
dan memberikan arahan mengenai sikap atau prilaku yang 
harus diikuti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Menunjukan Ikatan 
Setiap orang memiliki ikatan dengan orang lain, minimal 
ikatan keluarga atau pertemanan misalnya. Dengan 
melakukan komunikasi seseorang menunjukkan bahwa dia 
mengenal dan memiliki hubungan dengan orang yang 
diajaknya berkomunikasi. Misalnya ketika memanggi 
seseorang dengan panggilan mama, maka orang sekitar yang 
mendengarnya bahwa dia memiliki ikatan keluarga – ibu dan 
anak  dengan orang yang dipanggilnya. 
 
11. Memelihara Hubungan 
Menurut Rudolf F. Verderber komunikasi yang dilakukan 
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seseorang dapat membangun dan memelihara hubungannya 
dengan orang lain. Dengan berkomunikasi seseorang dapat 
menjalin hubungan usaha baru, persahabatan baru, dkk 
dengan orang lain. Selain itu juga memelihara hubungan 
yang telah dimilikinya. Hubungan dengan kekasih misalnya, 
bisa saja menjadi rusak jika tidak ada komunikasi dalam 
jangka waktu lama. 
 
12. Pengendalian 
Komunikasi dapat mengarahkan seseorang untuk bertindak 
sesuai dengan aturan tertentu, dan sifatnya memaksa. 
Misalnya peraturan untuk tidak membuat kegaduhan ketika 
berada di dalam perpustakaan, atau peraturan mengenai 
aturan kerja di suatu perusahaan. 
Terdapat garis panduan formal dari suatu lembaga atau 
organisasi yang harus diikuti oleh anggotanya. Dan 
organisasi tersebut memiliki kewenangan untuk memberikan 
sanksi kepada anggota yang melanggar, seperti misalnya 
mengeluarkan orang tersebut dari organisasi. 
 
13. Motivasi 
Komunikasi dapat memperkuat motivasi seseorang untuk 
melakukan sesuatu. Seperti yang dilakukan para motivator 
untuk membangkitkan kualitas hidup pendengarnya. Dengan 
meng-komunikasikan kepada para pegawai apa yang harus 
dilakukan untuk meningkatkan penjualan serta benefit yang 
akan mereka dapatkan jika penjualan meningkat; seorang 
atasan dapat memotivasi pegawainya agar dapat 
memperbaiki kinerja mereka. 
 
14. Mengambil Keputusan 
Seperti disebutkan sebelumnya, dengan komunikasi 
seseorang dapat menyampaikan informasi tertentu mengenai 
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suatu peristiwa atau permasalahan sehingga dapat 
memberikan alternative pilihan. Dan berdasarkan informasi 
yang ada, seseorang akan dapat melakukan evaluasi dan 
analisis mengenai keputusan terbaik yang akan diambil. 
 
15. Meminta pertolongan 
Orang tidak akan mengetahui jika kita membutuhkan 
pertolongan, jika kita tidak mengatakannya. Kadang kala 
orang lain pun akan merasa segan untuk memberikan 
bantuan, jika kita tidak memintanya. Hanya dengan 
mengkomunikasikan bahwa kita membutuhkan pertolongan, 
dan meminta seseorang untuk memberikan pertolongan, kita 
bisa mendapatkan pertolongan. Misalnya dengan cara 
menelepon nomor darurat (seperti 911), menyampaikan 
terjadinya kebakaran dan permintaan bantuan darurat. 
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William I. Gorden dalam bukunya Deddy Mulyana “ilmu 
komunikasi suatu pengantar”, meringkaskan fungsi komunikasi 
menjadi empat10, yaitu: 
 
1. Sebagai komunikasi sosial 
Fungsi komunikasi sebagai komunikasi sosial setidaknya 
mengisyaratkan bahwa komunikasi itu penting untuk 
membangun konsep diri kita, aktualisasi diri, untuk 
kelangsungan hidup, untuk memperoleh kebahagiaan, 
terhindar dari tekanan dan ketegangan, antara lain lewat 
komunikasi yang bersifat menghibur, dan memupuk 
hubungan hubungan orang lain. Melalui komunikasi kita 
bekerjasama dengan anggota masyarakat (keluarga, 
kelompok belajar, perguruan tinggi, RT, desa, kota, negara 
secara keseluruhan) untuk mencapai tujuan bersama. 
 
Pembentukan konsep diri. Konsep diri adalah pandangan 
kita mengenai diri kita, dan itu hanya bisa kita peroleh 
lewat informasi yang diberikan orang lain kepada kita. 
Melalui komunikasi dengan orang lain kita belajar bukan 
saja mengenai siapa kita, namun juga bagaimana kita 
merasakan siapa kita. Anda mencintai diri anda bila anda 
telah dicintai; anda berpikir anda cerdas bila orang-orang 
sekitar anda menganggap anda cerdas; anda merasa tampan 
atau cantik bila orang-orang sekitar anda juga mengatakan 
demikian. George Herbert Mead (dalam Jalaluddin 
Rakhmat, 1994) mengistilahkan significant others (orang 
lain yang sangat penting) untuk orang-orang disekitar kita 
yang mempunyai peranan penting dalam membentuk 
konsep diri kita. Ketika kita masih kecil, mereka adalah 
orang tua kita, saudara-saudara kita, dan orang yang tinggal 
                                                   
10 Mulyana Deddy. 2005. Ilmu Komunikasi Suatu Pengantar. Bandung: PT 
Remaja Rosdakarya. h. 30 
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satu rumah dengan kita. Richard Dewey dan W.J. Humber 
(1966) menamai affective others, untuk orang lain yang 
dengan mereka kita mempunyai ikatan emosional. Dari 
merekalah, secara perlahan-lahan kita membentuk konsep 
diri kita. Selain itu, terdapat apa yang disebut dengan 
reference group (kelompok rujukan) yaitu kelompok yang 
secara emosional mengikat kita, dan berpengaruh terhadap 
pembentukan konsep diri kita. Dengan melihat ini, orang 
mengarahkan perilakunya dan menyesuaikan dirinya 
dengan ciri-ciri kelompoknya. Kalau anda memilih 
kelompok rujukan anda Ikatan Dokter Indonesia, anda 
menjadikan norma-norma dalam Ikatan ini sebagai ukuran 
perilaku anda. Anda juga meras diri sebagai bagian dari 
kelompok ini, lengkap dengan sifat-sifat doketer menurut 
persepsi anda. 
 
Pernyataan eksistensi diri. Orang berkomunikasi untuk 
menunjukkan dirinya eksis. Inilah yang disebut aktualisasi 
diri atau lebih tepat lagi pernyataan eksistensi diri. Fungsi 
komunikasi sebagai eksistensi diri terlihat jelas misalnya 
pada penanya dalam sebuah seminar. Meskipun mereka 
sudah diperingatkan moderator untuk berbicara singkat dan 
langsung ke pokok masalah, penanya atau komentator itu 
sering berbicara panjang lebarm mengkuliahi hadirin, 
dengan argumen-argumen yang terkadang tidak relevan. 
 
Untuk kelangsungan hidup, memupuk hubungan, dan 
memperoleh kebahagiaan. Sejak lahir, kita tidak dapat 
hidup sendiri untuk mempertahankan hidup. Kita perlu dan 
harus berkomunikasi dengan orang lain, untuk memenuhi 
kebutuhan biologis kita seperti makan dan minum, dan 
memnuhi kebutuhan psikologis kita seperti sukses dan 
kebahagiaan. Para psikolog berpendapat, kebutuhan utama 
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kita sebagai manusia, dan untuk menjadi manusia yang 
sehat secara rohaniah, adalah kebutuhan akan hubungan 
sosial yang ramah, yang hanya bisa terpenuhi dengan 
membina hubungan yang baik dengan orang lain. Abraham 
Moslow menyebutkan bahwa manusia punya lima 
kebutuhan dasar: kebutuhan fisiologis, keamanan, 
kebutuhan sosial, penghargaan diri, dan aktualisasi diri. 
Kebutuhan yang lebih dasar harus dipenuhi terlebih dahulu 
sebelum kebuthan yang lebih tinggi diupayakan. Kita 
mungkin sudah mampu kebuthan fisiologis dan keamanan 
untuk bertahan hidup. Kini kita ingin memenuhi kebutuhan 
sosial, penghargaan diri, dan aktualisasi diri. Kebutuhan 
ketiga dan keempat khususnya meliputi keinginan untuk 
memperoleh rasa lewat rasa memiliki dan dimiliki, 
pergaulan, rasa diterima, memberi dan menerima 
persahabatan. Komunikasi akan sangat dibutuhkan untuk 
memperoleh dan memberi informasi yang dibutuhkan, 
untuk membujuk atau mempengaruhi orang lain, 
mempertimbangkan solusi alternatif atas masalah kemudian 
mengambil keputusan, dan tujuan-tujuan sosial serta 
hiburan. 
 
2. Sebagai komunikasi ekspresif 
Komunikasi berfungsi untuk menyampaikan perasaan-
perasaan (emosi) kita. Perasaan-perasaan tersebut terutama 
dikomunikasi-kan melalui pesan-pesan nonverbal. Perasaan 
sayang, peduli, rindu, simpati, gembira, sedih, takut, 
prihatin, marah dan benci dapat disampaikan lewat kata-
kata, namun bisa disampaikan secara lebih ekpresif lewat 
perilaku nonverbal. Seorang ibu menunjukkan kasih 
sayangnya dengan membelai kepala anaknya. Orang dapat 
menyalurkan kemarahannya dengan mengumpat, 
mengepalkan tangan seraya melototkan matanya, 
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mahasiswa memprotes kebijakan penguasa negara atau 
penguasa kampus dengan melakukan demontrasi. 
 
3. Sebagai komunikasi ritual 
Suatu komunitas sering melakukan upacara-upacara 
berlainan sepanjang tahun dan sepanjang hidup, yang 
disebut para antropolog sebaga rites of passage, mulai dari 
upacara kelahiran, sunatan, ulang tahun, pertunangan, 
siraman, pernikahan, dan lain-lain. Dalam acara-acara itu 
orang mengucapkan kata-kata atau perilaku-perilaku 
tertentu yang bersifat simbolik. Ritus-ritus lain seperti 
berdoa (salat, sembahyang, misa), membaca kitab suci, naik 
haji, upacara bendera (termasuk menyanyikan lagu 
kebangsaan), upacara wisuda, perayaan lebaran (Idul Fitri) 
atau Natal, juga adalah komunikasi ritual. Mereka yang 
berpartisipasi dalam bentuk komunikasi ritual tersebut 
menegaskan kembali komitmen mereka kepada tradisi 
keluarga, suku, bangsa. Negara, ideologi, atau agama 
mereka.  
 
4. Sebagai komunikasi instrumental 
Komunikasi instrumental mempunyai beberapa tujuan 
umum, yaitu: menginformasikan, mengajar, mendorong, 
mengubah sikap, menggerakkan tindakan, dan juga 
menghibur. 
Sebagai instrumen, komunikasi tidak saja kita gunakan 
untuk menciptakan dan membangun hubungan, namun juga 
untuk menghancurkan hubungan tersebut. Studi komunika 
membuat kita peka terhadap berbagai strategi yang dapat 
kita gunakan dalam komunikasi kita untuk bekerja lebih 
baik dengan orang lain demi keuntungan bersama. 
Komunikasi berfungsi sebagi instrumen untuk mencapai 
tujuan-tujuan pribadi dan pekerjaan, baik tujuan jangka 
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pendek ataupun tujuan jangka panjang. Tujuan jangka 
pendek misalnya untuk memperoleh pujian, menumbuhkan 
kesan yang baik, memperoleh simpati, empati, keuntungan 
material, ekonomi, dan politik, yang antara lain dapat diraih 
dengan pengelolaan kesan (impression management), yakni 
taktik-taktik verbal dan nonverbal, seperti berbicara sopan, 
mengobral janji, mengenakankan pakaian necis, dan 
sebagainya yang pada dasarnya untuk menunjukkan kepada 
orang lain siapa diri kita seperti yang kita inginkan. 
Sementara itu, tujuan jangka panjang dapat diraih lewat 
keahlian komunikasi, misalnya keahlian berpidato, 
berunding, berbahasa asing ataupun keahlian menulis. 
Kedua tujuan itu (jangka pendek dan panjang) tentu saja 
saling berkaitan dalam arti bahwa pengelolaan kesan itu 
secara kumulatif dapat digunakan untuk mencapai tujuan 
jangka panjang berupa keberhasilan dalam karier, misalnya 
untuk memperoleh jabatan, kekuasaan, penghormatan 
sosial, dan kekayaan. 
Berkenaan dengan fungsi komunikasi ini, terdapat beberapa 
pendapat dari para ilmuwan yang bila dicermati saling 
melengkapi. Misal pendapat Onong Effendy (1994), ia 
berpendapat fungsi komunikasi adalah menyampaikan 
informasi, mendidik, menghibur, dan mempengaruhi. 
Sedangkan Harold D Lasswell (dalam Nurudin, 2004 dan 
Effendy, 1994:27) memaparkan fungsi komunikasi sebagai 
berikut: 
1. Penjajagan/pengawasan lingkungan (surveillance of the 
infor-mation) yakni penyingkapan ancaman dan 
kesempatan yang mempengaruhi nilai masyarakat. 
2. Menghubungkan bagian-bagian yang terpisahkan dari 
masyarakat untuk menanggapi lingkungannya. 
3. Menurunkan warisan sosial dari generasi ke generasi 
berikutnya. 
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8.5 Kegiatan Pembelajaran Memahami Komunikasi 
Interpersonal bagi Guru Bimbingan dan Konseling. 
Guru bimbingan konseling (BK) adalah seorang guru yang 
mempunyai peranan dan pekerjaan manusiawi yaitu berupaya 
untuk memberikan bantuan dan pertolongan kepada para siswa 
secara berkelanjutan dengan memberikan bimbingan, layanan, 
serta arahan untuk mencapai tahap perkembangan yang optimal 
sesuai dengan potensi dirinya dan menuntun siswa ke arah yang 
lebih baik sesuai dengan keadaan dirinya, baik itu terhadap siswa 
yang bermasalah maupun yang tidak bermasalah.  
Bimbingan konseling tersebut dapat diberikan secara kelompok 
maupun secara khusus interpersonal (antarpribadi). Komunikasi 
antara Guru bimbingan konseling (BK) dengan siswa yang terjadi 
di ruang BK atau di kelas sebagai alat interaksi sosial untuk 
memngetahui sikap dan tingkah laku para siswa, bagaimana 
keseharian siswanya, bagaiamana prestasi akademik maupun non 
akdemiknya, atau masalah masalah siswa yang berpengaruh 
terhadap menurunnya prestasi. 
Komunikasi interpersonal adalah suatu cara komunikator dalam 
menyampaikan sebuah pesan dan informasi kemudian pesan 
tersebut disampaikan kepada komunikannya, sehingga dalam 
komunikasi tersebut terjadi proses komunikasi dan interaksi serta 
ada feedback atau umpan balik dari komunikan ke komunikator 
ataupun sebaliknya.  
Komunikator yang dimaksudkan disini adalah Guru bimbingan 
konseling (BK) ketika memberikan bimbingan dan layanan 
terhadap komunikan (siswa), dengan pelayanan tersebut siswa 
memperoleh sebuah pengetahuan dan informasi yang tidak ia 
ketahui kemudian ia ketahui. 
Hal ini menjadi sebuah patokan, pegangan dan modal utama bagi 
seorang guru bimbingan konseling (BK) ketika berupaya 
memberikan bantuan, pertolongan, arahan terhadap para siswa 
yang memiliki masalah, sehingga pendekatan komunikasi yang 
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dilakukan guru bimbingan konseling (BK) terhadap siswa sangat 
dibutuhkan untuk menjadi jalan keluar atau solusi menyelesaikan 
dan memperbaiki permasalahan / kesalahan yang siswa perbuat, 
selain itu juga sebagai terjalinnya komunikasi yang baik antara 
guru bimbingan konseling (BK) dengan siswa. Dengan begitu 
maka guru bimbingan konseling (BK) dapat menjalankan 
perannya sebagai pembimbing dan pemberi layanan konseling 
baik terhadap siswa yang bermasalah maupun yang tidak 
bermasalah. 
 
Komunikasi Interpersonal   
Komunikasi interpersonal atau komunikasi antarpribadi adalah 
proses penyampaian dan penerimaan pesan antara penegirim 
pesan (sender) dengan penerima pesan (receiver) baik secara 
langsung maupun tidak langsung. Komunikasi dikatakan terjadi 
secara langsung apabila pihak-pihak yang terlibat komunikasi 
dapat saling berbagi informasi tanpa melali media. Sedangkan 
komunikasi tidak langsung dicirikan oleh adanya penggunaan 
media tertentu11. 
                                                   
11 Suranto AW, 2011, komunikasi interpersonal, Yogyakarta, Graha Ilmu, hlm 
5 
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Dalam penelitian ini komunikasi interpersonal diartikan sebagai 
suatu sarana guru untuk mencapai tujuannya. Dengan komunikasi 
interpersonal, diharapkan setiap peran komunikasi dapat saling 
memahami terhadap gagasan, ide dan pesan yang disampaikan, 
sehingga dapat saling membangun dan saling menerima antara 
komunikan dan komunikator, antara Guru dan siswa untuk 
mencapai tujuan bersama. Komunikasi interpersonal merupakan 
proses pengiriman dan penerimaan pesan – pesan antara dua 
orang atau diantara sekelompok kecil orang-orang dengan 
beberapa efek dan beberapa umpan balik seketika. 
 
Beberapa definisi terkait komunikasi interpersonal oleh para 
pakar;  
 
De Vito (2009) mendefinisikan komunikasi interpersonal sebagai 
proses pengiriman dan penerimaan pesan di antara dua orang atau 
lebih, formal maupun informal. Komunikasi interpersonal 
dimengerti sebagai umpan balik yang saling berkaitan satu sama 
lain dengan tujuan untuk membantu seseorang meningkatkan 
efektivitas pribadi dan efektivitas antara pribadi. Komunikasi 
interpersonal mengharuskan pelaku untuk bertatap muka antara 
dua orang atau lebih dengan membawakan pesan verbal maupun 
non verbal sehingga masing-masing bisa memahami satu sama 
lain dan berinteraksi secara efektif. 
 
Rogers (dalam Rakhmat, 2012) mengatakan bahwa makin baik 
komunikasi interpersonal, maka makin terbuka seseorang 
mengungkapkan dirinya dan makin positif persepsinya terhadap 
orang lain melebihi persepsi dirinya. 
 
Tubbs dan Moss (2008) mengartikan komunikasi interpersonal 
sebagai sebuah proses komunikasi antara komunikan dan 
komunikator yang ditandai dengan terwujudnya saling 
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pengertian, kesenangan, saling mempengaruhi, hubungan sosial 
yang baik, juga adanya tindakan nyata sebagai umpan-balik. 
Komunikasi diharapkan dapat mengurangi dampak buruk yang 
timbul pada kelompok yang berkaitan dengan kejenuhan dalam 
pekerjaan. 
 
Cangara (2005) menyatakan bahwa komunikasi interpersonal 
sangat penting untuk meningkatkan hubungan antar individu, 
menghindari dan mengatasi konflik pribadi, mengurangi 
ketidakpastian, berbagi pengetahuan dan pengalaman dengan 
orang lain, mengendalikan perilaku, memberi motivasi, sebagai 
pernyataan emosi, dan memberikan suatu informasi. 
 
Dalam menjalankan tugas dan fungsi sebagai guru bimbingan 
konseling (BK) suatu komunikasi yang baik adalah hal yang 
utama untuk melakukan pendekatan terhadap para siswa agar 
membawa siswa dalam situasi yang akrab dan nyaman, sehingga 
siswa mau dengan sendirinya bersikap terbuka dan jujur tentang 
masalah- masalah yang dialami. Ketika siswa merasa nyaman 
dengan lingkungan yang ada, tentunya ini berdampak positif 
untuk psikologis dan prestasi siswa ke depan. 
 
 
8.6 Pertanyaan dan Latihan  
1. Jelaskan pengertian komunikasi dari berbagai dimensi! 
Jawab : 
Jika dipandang sebagai proses, komunikasi merupakan 
kegiatan pengiriman dan penerimaan pesan yang berlangsung 
secara dinamis. Secara simbolik, komunikasi menggunakan 
berbagai lambing atau simbol yang dinyatakan dalam bentuk 
nonverbal (isyarat, gerak dan ekspresi) maupun verbal 
(Bahasa lisan dan tertulis). Sementara sebagai sistem, 
komunikasi terdiri atas unsur-unsur yang saling bergantung 
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dan merupakan satu kesatuan yang integratif. 
 
2. Apa yang dimaksud komunikasi yang efektif ? 
Jawab : 
Komunikasi yang efektif adalah komunikasi yang 
memberikan pemahaman yang sama dan merangsang pihak 
lain untuk berpikir atau melakukan sesuatu. Kemampuan 
untuk berkomunikasi secara efektif akan menambah 
keberhasilan individu maupun organisasi. 
 
3. Jelaskan faktor-faktor yang mempengaruhi efektivitas 
komunikasi ! 
Jawab : 
1. Kredibilitas dan daya Tarik komunikator 
Kredibilitas komunikator menunjukkan bahwa pesan yang 
disampaikan dianggap benar dan dapat dipercaya. 
Kredibilitas juga bisa muncul melalui keahlian dan status 
sosial. Dan seorang komunikator yang memiliki daya 
Tarik akan dikagumi, disenangi, dan komunikannya 
tersedia melakukan upaya perubahan. 
Kemampuan pesan untuk membangkitkan tanggapan 
Suatu pesan akan menimbulkan reaksi dan umpan balik 
apabila memenuhi kondisi : 
 Menarik perhatian 
 Menggunakan lambing atau Bahasa yang dipahami 
komunikan 
 Mampu memahami kebutuhan pribadi komunikan 
2. Kemampuan komunikan untuk menerima dan memahami 
pesan. 
Komunikan akan berlangsung efektif apabila komunikan 
memiliki kemampuan untuk memahami pesan, sadar akan 
kebutuhan dan kepentingannya, mampu mengambil 
keputusan sesuai kebutuhan dan kepentingannya serta 
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secara fisik dan mental mampu menerima pesan, 
3. Jelaskan tipe atau tingkatan komunikasi beserta 
fungsinya! 
Jawab : 
1. Komunikasi dengan diri sendiri (Intrapersonal 
Communication) 
Adalah suatu proses komunikasi yang terjadi didalam 
diri atau komunikasi dengan diri sendiri. Proses 
komunikasi terjadi karena seseorang memberi arti 
terhadap suatu objek yang diamatinya dalam 
pikirannya sendiri. Komunikasi dengan diri sendiri 
berfungsi me-ngembangkan kreativitas imajinasi, 
memahami, dan mengendalikan diri sendiri, serta 
meningkatkan kematangan berpikir sebelum 
mengambil keputusan. 
2. Komunikasi antar pribadi (Interpersonal 
Communication) 
Adalah proses komunikasi yang berlangsung antara 
dua orang atau lebih. Fungsi komunikasi itu adalah 
untuk meningkatkan hubungan insani, menghindari dan 
mengatasi konflik-konflik pribadi, mengurangi ketidak-
pastian, serta berbagi pengetahuan dan pengalaman 
dengan orang lain. 
3. Komunikasi kelompok kecil (Small Group 
Communication) 
Adalah komunikasi yang berlangsung antara tiga orang 
atau lebih secara bertatap muka atau menggunakan 
sebuah alat untuk membantu interaksi antara satu 
dengan yang lain. Tipe ini sering juga dikelompokkan 
sebagai tipe komunikasi antar pribadi. 
4. Komunikasi massa (Mass Communication) 
Dalam komunikasi massa, pesan dikirim dari sumber 
lembaga kepada khalayak yang bersifat massal melalui 
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alat-alat mekanis, seperti televisi, radio, surat kabar 
atau film. 
5. Komunikasi Publik (Public Communication) 
Biasa disebut komunikasi pidato, kolektif, retorika, 
public speaking, atau audiens communication. 
Berfungsi menumbuhkan semangat kebersamaan 
(solidaritas), memengaruhi orang lain, memberi 
informasi, mendidik dan mengajar. 
4. Sebutkan dan jelaskan hambatan komunikasi ! 
Jawab : 
Hambatan komunikasi bisa terjadi diantara individu 
maupun di dalam organisasi 
a Hambatan komunikasi antarmanusia : 
 Perbedaan persepsi dan Bahasa, merupakan 
interpretasi pribadi atas suatu hal 
 Pendengar yang buruk, menjadi pendengar yang 
baik tidaklah mudah 
 Gangguan emosional, kesalahpahaman sering terjadi 
akibat gangguan emosional 
 Perbedaan budaya  perbedaan budaya merupakan 
hambatan uyang paling sulit diatasi 
 Gangguan fisik : gangguan fisik bisa mengganggu 
dalam berkomunikasi 
b Hambatan komunikasi dalam organisasi 
 Kelebihan beban informasi 
 Penyaringan yang tidak tepat 
 Iklim komunikasi tertutup atau tidak memadai 
 
Hambatan komunikasi pada dasarnya terdiri atas tujuh 
macam gangguan atau rintangan : 
1. Gannguan teknis : misalnya gangguan pada stasiun 
radio, jaringan telepon, kerusakan pada komunikasi 
2. Gangguan sematik : merupakan gangguan yang 
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disebabkan karena kesalahan pada Bahasa yang 
digunakan 
3. Gangguan psikologis : merupakan rintangan yang 
terdiri karena adanya persoalan dalam diri individu 
4. Rintangan fisik : merupakan rintangan karena letak 
geografis 
5. Rintangan status : merupakan rintangan yang terjadi 
karena perbedaan status sosial dan senioritas 
6. Rintangan kerangka pikir : merupakan rintangan yang 
terjadi karena perbedaan pola piker 
7. Rintangan budaya : merupakan rintangan yang 
disebabkan oleh perbedaan norma dan nilai yang dianut 
 
8.7 Rangkuman  
Komunikasi adalah sebuah interaksi atau penyampaian pesan 
(berupa informasi atau berita) dari seseorang kepada orang lain. 
Komunikasi dapat dilihat dalam berbagai bentuk misalnya 
percakapan antara dua orang, pidato dari ketua kepada anggota 
rapat, berita yang dibacakan oleh penyiar dari radio atau televisi, 
buku cerita, koran, telepon, e-mail dan sebagainya. Dalam tiap 
bentuk komunikasi terdapat lima unsur dalam proses komunikasi 
yaitu: 
 
    Adanya pengirim berita/informasi. 
    Adanya penerima berita/informasi. 
    Ada berita/informasi yang disampaikan. 
    Ada media atau alat pengirim berita/informasi. 
Ada sistem simbol yang digunakan untuk menyatakan 
berita/informasi (berupa gerakan, tulisan, dan kata-kata) 
 
Jenis Komunikasi 
Jika dilihat berdasarkan jalannya, komunikasi dapat dibedakan 
menjadi dua jenis yaitu: 
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a) Komunikasi Searah, yaitu komunikasi yang datang hanya 
dari satu pihak saja, sedangkan pihak yang lain hanya 
menjadi penerima. Misalnya, seorang reporter yang 
menyampaikan berita melalui media televisi 
b) Komunikasi Dua Arah, yaitu penerima dapat berubah 
fungsi menjadi pengirim berita, sedangkan pengirim dapat 
menjadi pnerima berita. Misalnya seperti dua orang teman 
atau lebih yang sedang membahas mengenai hobi mereka 
masing-masing. 
 
Sedangkan berdasarkan tingkatan atau konteks komunikasi 
dibagi menjadi empat yaitu: 
 
 Komunikasi Intrapribadi 
 Komunikasi Antarpribadi 
 Komunikasi Massa/Publik 
 Komunikasi Organisasi/Kelompok 
 
Komunikasi Efektif dan Implikasi Manajerial 
 
Komunikasi efektif adalah saling bertukar informasi, ide, 
kepercayaan, sikap, dan perasaan antara dua individu atau 
kelompok yang kemudian menghasilkan sebuah perubahan sikap 
(attitude change) pada individu atau kelompok yang terlibat 
dalam komunikasi tersebut. 
 
Tujuan dari Komunikasi Efektif sebenarnya adalah memberikan 
kemudahan dalam memahami pesan yang disampaikan antara 
pemberi informasi dan penerima informasi. Tujuan lain dari 
Komunikasi Efektif adalah agar pengiriman informasi dan umpan 
balik atau feed back dapat seinbang. Selain itu komunikasi efektif 
dapat melatih penggunaan bahasa nonverbal secara baik. 
 
MODUL 9
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A. Capaian Pembelajaran 
Mahasiswa mampu memahami pentingnya komunikasi 
yang efektif dan efisien dalam memberikan layanan 
bimbingan dan konseling. 
 
B. Bahan Kajian 
1. Pendalaman konsep dan definisi komunikasi 
2. Pendalaman konsep komunikasi pembelajaran 
3. Pendalaman terhadap fungsi komunikasi 
4. Pendalaman konsep komunikasi yang efektif 
5. Pendalaman konsep komunikasi interpersonal 
 
C. Uraian Materi 
1. Definisi komunikasi 
2. Komunikasi pembelajaran 
3. Fungsi Komunikasi 
4. Komunikasi yang efektif 
5. Komunikasi interpersonal.
MODUL 9 
PERAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN BAGI 
GURU BIMBINGAN DAN KONSELING 
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9.1 Kegiatan Pembelajaran Memahami Definisi Administrasi 
Pendidikan 
Menyikapi perkembangan dan proses manajemen pendidikan, 
maka salah satu yang menarik untuk diulas dan dibahas dalam 
bab ini adalah Administrasi Pendidikan. Dengan melihat 
urgensinya, bahwa administrasi pendidikan memberikan faktor 
penentu untuk mencapai tujuan pendidikan. 
Administrasi sangat diperlukan bagi kelangsungan proses belajar 
mengajar dalam dunia pendidikan. Semua itu tidak lepas dari 
keaktifan orang-orang yang menguasai administrasi dalam 
sekolah. Orang sering menganggap enteng administrasi tersebut, 
padahal kalau administrasi dipegang oleh orang-orang yang 
kurang terampil maka administrasi tersebut akan berantakan. 
Orang yang memegang administraasi adalah orang yang sudah 
terlatih dalam bidangnya (orang yang sudah mendapat ilmu/ 
pelatihan). Administrasi tidak hanya dalam hal keuangan saja 
tetapi juga dalam kerapian/keteraturan kita dalam pembukuan. 
Administrasi tidak hanya dilakukan dalam waktu tertentu saja 
tetapi setiap hari secara kontinyu. Administrasi adalah upaya 
menjadikan kegiatan kerja sama antara guru dan karyawan agar 
proses belajar mengajar lebih efektif. 
 
 Definisi Administrasi Pendidikan 
Kata administrasi berasal dari bahasa latin ad dan ministrare 
yang menurut Gei1 (1992) artinya melayani, membantu, 
                                                   
1 Gie, The Liang, 1992. Administrasi Perkantoran Modern,  Edisi Ke empat, 
Yogyakarta, Penerbit Liberti bersama dengan Yayasan Studi Ilmu dan 
Teknologi. h. 16 
MODUL 9 
PERAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN BAGI 
GURU BIMBINGAN DAN KONSELING 
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menunjang, pencapaian tujuan sehingga benar-benar tercapai. 
Pengertian administrasi secara lengkap menurut Gei adalah 
segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok 
yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam kerjasama 
mencapai tujuan tertentu. Secara umum, administrasi pendidikan 
adalah keseluruhan proses dengan sumber-sumber manusia yang 
cocok dibuat tersedia dan efektif bagi pencapaian maksud-
maksud organisasi secara efisien. 
 
Dari definisi di atas maka administrasi dapat diuraikan menjadi 
lima pengertian pokok yaitu: 
1. Administrasi merupakan kegiatan atau rangkaian kegiatan 
manusia. 
2. Rangkaian kegiatan itu merupakan suatu proses dan bersifat 
dinamis. 
3. Proses ini dilkukan bersama oleh sekelompok manusia yang 
tergabung dalam satu organisasi. 
4. Proses itu dilakukan dalam rangka mencapai suatu tujuan 
yang telah ditetapkan sebelumnya. 
5. Proses pengelolaan itu dilakukan agar tujuan dicapai secara 
efektif dan efisien. 
 
Pengertian administrasi pendidikan juga dapat ditinjau dari 
beberapa aspek.. Marilah kita lihat administrasi pendidikan dari 
berbagai aspeknya itu, agar kita dapat memahaminya dengan 
lebih baik. 
Pertama, administrasi pendidikan mempunyai pengertian kerja 
sama untuk mencapai tujuan pendidikan. Seperti kita ketahui, 
tujuan pendidkan itu merentang dari tujuan yang sederhana 
sampai dengan tujuan yang kompleks, tergantung lingkup dan 
tingkat pengertian pendidikan yang dimaksud. Tujuan pendidikan 
dalam satu jam pelajaran di kelas satu sekolah menengah 
pertama, misalnya, lebih mudah dirumuskan dan dicapai 
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dibandingkan dengan tujuan pendidikan luar sekolah untuk orang 
dewasa, atau tujuan pendidikan nasional. Jika tujuan itu 
kompleks, maka cara mencapai tujuan itu juga kompleks, dan 
seringkali tujuan yang demikian itu tidak dapat dicapai oleh satu 
orang saja, tetapi harus melalui kerja sama dengan orang lain, 
dengan segala aspek kerumitannya. 
 
Kedua, administrasi pendidikan mengandung pengertian proses 
untuk mencpai tujuan pendidikan. Proses itu dimulai dari 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pemanduan, dan 
penilaian. Perencanaan meliputi kegiatan menetapkan apa yang 
ingin dicapai, bagaimana mencapainya, berapa lama, berapa 
orang yang diperlukan dan berapa banyak biaya. Perencanaan ini 
dibuat sebelum suatu tindakan dilaksanakan. 
 
Ketiga, administrasi pendidikan dapat dilihat dengan kerangka 
berpikir sistem. Sistem adalah keseluruhan yang terdiri dari 
bagian-bagian dan bagian-bagian itu berinteraksi dalamsautu 
proses untuk mengubah masukan menjadi keluaran. 
 
Keempat, administrasi pendidikan juga dapat dilihat dari segi 
manajemen. Jika administrasi dilihat dari sudut ini, perhatian 
tertuju kepada usaha untuk melihat apakah pemanfaatan sumber-
sumber yang ada dalam mencapai tujuan pendidikan sudah 
mencapai sasaran yang ditetapkan dan apakah dalam pencapain 
tujuan itu tidak terjadi pemborosan. Sumber yang dimaksud dapat 
berupa sumber manusia, uang, sarana, dan prasarana maupun 
waktu. 
 
Kelima, administrasi pendidikan juga dapat dilihat dari segi 
kepemimpinan. Administrasi pendidikan dilihat dari 
kepemimpinan merupakan usaha untuk menajwab pertanyaan 
bagaimana kemampuan administrator penddikan itu, apakah ia 
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dapat melaksanakan tut wuri handayani, ing madyo mangun 
karso, dan ing ngarso sung tulodo dalam mencapai tujuan 
pendidikan. 
 
Keenam, administrasi pendidikan juga dapat dilihat dari proses 
pengambilan keputusan. Kita tahu bahwa melakukan kerja sama 
dan memimpin kegiatan sekelompok orang bukanlah pekerjaan 
yang mudah. Setiap kali, administrator dihadapkan kepada 
bermacam-macam masalah, dan ia harus memecahkan masalah 
itu. 
 
Ketujuh, administrasi pendidikan juga dapat dilihat dari segi 
komunikasi. Komunikasi dapat diartikan secara sederhana 
sebagai usaha untuk membuat orang lain mengerti apa yang kita 
maksudkan dan kita juga mengerti apa yang dimaksudkan orang 
lain itu. 
 
Kedelapan, administrasi seringkali diartikan dalam pengertian 
yang sempit yaitu kegaitan ketatausahaan yang intinya dalah 
kegiatan rutin catat-mencatat, mendokumentasikan kegiatan, 
menyelenggarakan surat-menyurat dengan segala aspeknya, serta 
mempersiapkan laporan. 
 
 
9.2 Kegiatan Pembelajaran Memahami Ruang lingkup 
Administrasi Pendidikan. 
Ruang lingkup adalah segala hal yang dapat memperlancar dan 
membantu penyelenggaraan kegiatan-kegiatan pendidikan di 
lingkungan sekolah (lembaga pendidikan formal) sehingga tujuan 
pendidikan dapat ditempuh melalui bentuk-bentuk kegiatan 
secara tertib dan teratur  yang pada akhirnya sampai pada 
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pencapaian tujuan itu sendiri2. 
Administrasi pendidikan seringkali diistilahkan dengan 
administrasi sekolah seperti halnya dalam kurikulum 1984 (dalam 
buku pengelolaan) disebut bahwa administrasi sekolah mencakup 
pengaturan, proses belajar mengajar, kesiswaan, personalia, 
peralatan pengajaran, gedung dan perlengkapan, keuangan serta 
humas atau hubungan dengan masyarakat. 
Berdasarkan ruang lingkupnya, Administrasi berlingkup mikro 
adalah administrasi bertarap lokal yang dilakukan perguruan 
tinggi dan sekolah. Untuk memahami dan menemukan dengan 
tepat dan kronologik yaitu dimulai dari lingkup yang paling 
sempit atau mikro. 
  
Bidang-bidang yang tercakup dalam administrasi pendidikan 
adalah sangat banyak dan luas, tetapi yang sangat penting dan 
perlu diketahui oleh para kepala sekolah dan guru-guru pada 
umumnya adalah sebagai berikut: 
a Bidang Tata Usaha Sekolah, ini meliputi: 
 Organisasi dan stuktur pegawai tata usaha. 
 Anggaran belanja keuangan sekolah. 
 Masalah kepegawaian dan personalia sekolah. 
 Keuangan dan pembukuannya. 
 Korespondensi/surat menyurat. 
 Masalah pengangkatan, pemindahan, penempatan, 
laporan, pengisian buku induk, raport dan sebagainya. 
b Bidang Personalia Murid yang meliputi, antara lain: 
 Organisasi murid 
 Masalah kesehatan murid 
 Masalah kesejahteraan murid 
 Evaluasi kemajuan murid 
 Bimbingan dan penyuluhan bagi murid 
                                                   
2 Ahmad Rohani dkk, Pedoman Penyelenggaraan Administrasi Sekolah, 
(Jakarta, BumiAksara, 2003), h. 7 
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c Bidang Personalia Guru, meliputi antara lain: 
 Pengangkatan dan penempatan tenaga guru 
 Organisasi personel guru 
 Masalah kepegawaian 
 Masalah kondite dan evaluasi kemajuan guru 
 Refresing dan up-grading guru-guru. 
d Bidang Pengawasan (Supervisi), yang meliputi antara lain: 
 Usaha membangkitkan semangat guru-guru dan pegawai 
tata usaha dalam menjalankan tugasnya masing-masing 
sebaik-baiknya. 
 Mengusahakan dan mengembangkan kerjasama yang baik 
antara guru, murid dan pegwai tata usahasekolah. 
 Mengusahakan dam membuat pedoman cara-cara menilai 
hasil-hasil pendidikan dan pengajaran. 
 Usaha mepertinggi mutu dan pengalaman guru-guru pada 
umumnya. 
e Bidang Pelaksanaan dan Pembinaan Kurikulum 
 Berpedoman dan mengetrapkan apa yang tercantum dalam 
kurikulum sekolah yang bersangkutan, dalam usaha 
mencapai dasar-dasar dan tujuan pendidikan dan 
pengajaran. 
 Melaksanakan organisasi kurikulum serta metode 
metodenya disesuaikan. 
 
9.3 Kegiatan Pembelajaran Memahami Fungsi Administrasi 
Pendidikan. 
Administrasi pendidikan tersebut juga mempunyai fungsi sebagai 
berikut3 :  
1) Fungsi perencanaan merupakan sejumlah kegiatan yang 
ditentukan sebelumnya untuk dilaksanakan pada suatu 
periode tertentu guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 
2) Fungsi pengorganisasian, merupakan proses penentuan 
                                                   
3 Nawawi, H. (2003). Administrasi pendidikan. Jakarta: gunung agung. h. 17 
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pekerjaan yang harus dilakukan pengelompokan tugas-tugas 
dan membagi-bagikan pekerjaan kepada setiap personalia.  
3) Fungsi pelaksanaan merupakan usaha menggerakkan anggota 
kelompok sedemikian rupa sehingga mereka berkeinginan 
dan berusaha untuk mencapai sasaran organisasi. 
4) Fungsi pengawasan merupakan proses pemantauan, 
penilaian, dan pelaporan rencana atas pencapaian tujuan yang 
telah ditetapkan. 
 
Fungsi-fungsi pokok administrasi pendidikan4; 
1. Perencanaan 
Perencanaan merupakan kegiatan awal yang harus dilakukan 
pada permulaan dan selama kegiatan administrasi itu 
berlangsung dan merupakan salah satu syarat mutlak bagi 
setiap kegiatan administrasi. Tanpa perencanaan, 
pelaksanaan suatu kegiatan akan mengalami kegagalan dan 
kesulitan dalam mencapai tujuan. Di setiap perencanaan ada 
dua faktor sarana, baik sarana material maupun personel. 
Langkah-langakah dalam perencanaan meliputi hal-hal 
sebagai berikut:  
a. Merumuskan dan Menentukan  tujuan yang ingin dicapai  
b. Meneliti masalah atau pekerjaan yang akan dilakukan 
c. Data dan informasi-informasi yang diperlukan harus di 
cari dan dikumpulkan 
d. Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan 
e. Merumuskan bagaimana pekerjaan itu akan diselesaikan 
dan bagaimana masalah-masalah itu akan dipecahkan. 
 
2. Pengorganisasian  
Pengorganisasian sebagai fungsi administrasi pendidikan 
menjadi tugas utama bagi para pemimpin pendidikan 
                                                   
4 Prihatinin, E. (2011). Teori Administrasi Pendidikan. bandung: ALFABETA. 
h 25 
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termasuk kepala sekolah .Yang perlu diperhatikan dalam 
pengorganisasian antara lain ialah bahwa pembagian tugas, 
wewenang, dan taggung jawab, hendaknya disesuaikan 
dengan pengalaman, bakat, minat, pengetahuan, dan 
kepribadian masing-masing orang yang yang diperlukan 
dalam menjalankan tugas-tugas tersebut. Fungsi organisasi 
dapat diartikan berrmacam-macam : 
a. Organisasi dapat diartikan sebahai memberi struktur, 
terutama dalam penyusunan/ penempatan personal, 
pekerjaan-pekerjaan, material, dan pikiran di dalam 
struktur itu. 
b. Organisasi dapat pula ditafsirkan sebagai menetapkan 
hubungan antara orang-orang, kewajiban, hak, dan 
tanggung jawab masing-masing anggota disusun menjadi 
pola-pola kegiatan yang tertuju pada pencapaian tujuan 
atau maksud kegiatan pendidikan dan pengajaran 
c. Organisasi dapat pula diartikan  semata-mata mengingat 
maksudnya, yakni sebagai alat untuk mempersatukan 
usaha-usaha untuk menyelesaikan pekerjaan. 
 
3. Pengkoordinasian 
Adanya bermacam-macam tugas atau pekerjaan yang 
dilakukan oleh banyak orang, memerlukan adanya koordinasi 
yang baik dapat mengindari kemungkinan terjadinya 
persaingan yang tidak sehat dan kesimpangsiuran dalam 
tindakan. Dengan adanaya koordinasi yang  baik, semua 
bagian dan personel dapat  bekerja sama menuju ke satu arah 
tujuan yang telah ditetapkan. Koordinasi ini perlu untuk 
mengatasi batas-batas perencanaan maupun batas-batas 
personel seperti untuk mengatasi kemungkinan adanya 
duplikasi dalam tugas, perebutan hak dan tanggung jawab, 
ketidakseimbangan dalam berat-ringannya pekerjaan, 
kesimpangsiuran dalam menjalankan tugas dan kewajiban. 
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4. Pengkomunikasian 
Yaitu suatu proses yang hendak mempengaruhi sikap dan 
perbuatan orang-orang dalam struktur organisasi. Di dalam 
kegiatan komunikasi diperlukan adanya motivasi, terutama 
motivasi intrinsik. Oleh karena itu, pemberian motivasi 
dalam rangka komunkasi hendaknya memperhatikan 
beberapa unsur seperti berikut; 
a. Adanya keinginan untuk berhasil 
b. Kejelasan tentang tindakan yang harus diambil/dianjurkan 
c. Keyakinan bahwa  perubahan yang dianjurkan akan 
membawa hasil positif 
d. Keyakinan akan adanya kesempatan yang sama bagi 
semua anggota 
e. Keyakinan akan adanya kebebasan untuk menentukan, 
menolak, ataupun menerima apa yang dianjurkan 
 
5. Supervisi  
Dalam pelaksanaan program pendidikan tentu harus disertai 
dengan adanya pengawasan dan pembinaan. Pembinaan itu 
berupa tuntunan atau bimbingan ke arah situasi pendidikan 
pada perbaikan umumnya. Proses pengawasan program 
pendidikan harus dilakukan dengan teliti agar tujuan 
pendidikan dapat tercapai. 
 
6. Kepegawaian 
Kepegawaian merupakan dari proses perencanaan dan 
pengorganisasian yang sudah di mulai di dunia pendidikan. 
kepegawaian yang di angkat harus memiliki kesanggupan 
dan kecakapan yang sesuai dengan jabatan diembatnya. 
Sehingga,  administrasi pendidikan dapat diupayakan jabatan 
yang akan diduduki itu adalah mereka yang punya 
kemampuan dan kapabilitas sesuai dengan jabatan yang 
diberikan dan bertanggung jawab.  
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7. Pembiayaan 
Yaitu proses biaya pendidikan dengan pengelolaannya mulai 
dari tingkat perencanaan sampai ke tingkat pada pengukuran 
efisiensi, sehingga perencanaan administrasi pendidikan. 
Kebutuhan di setiap organisasi, baik personel maupun 
material, semuanya memerlukan biaya tertentu. Itulah 
sebabnya pembuatan planning sampai dengan pelaksanaan 
perlu kita fikirkan soal pembiayaanya. Dalam pembiayaan 
ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam 
fungsinya,yaitu : 
a. Perencanaan tentang beberapa biaya yang diperlukan 
b. Darimana dan bagaimana biaya itu dapat 
diperoleh/diusahakan 
c. Bagaimana pengunaanya 
d. Siapa yang akan melaksanakan 
e. Bagaimana pembukuan dan pertanggung jawaban 
f. Bagaimana pengawasan, dll 
 
g. Penilaian 
Bertujuan untuk meneliti dan mengetahui efektivitas 
pelaksanaan proses keseluruhan organisasi dalam upaya 
pencapaian hasil sesuai program yang ditetapkan dalam 
kaitannya untuk pencapaian tujuan pendidikan. Jadi kegiatan 
evaluasi sangat diperlukan setiap kegiatan, baik yang 
dilakukan oleh  unsur pimpinan maupun oleh bawahan, 
memerlukan adanya evaluasi. Dengan diketahui kesalahan 
atau kekurangan serta kemacetan yang diperoleh dari 
tindakan evaluasi itu selanjutnya dapat diusahakan 
bagaimana cara-cara memperbaikinya. 
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9.4 Kegiatan Pembelajaran Memahami Perbedaan Antara 
Admisitrasi Dengan Manajemen Pendidikan. 
 Secara teoritis istilah administrasi dan manajemen 
mempunyai konsep defenitif yang berbeda. Kedua istilah tersebut 
dapat disajikan dengan pengertian yang saling berbeda. 
Administrasi pada pokoknya dapat digarisbawahi sebagai 
kegiatan kerja sama antara dua orang manusia atau bahkan antar 
dua orang manusia atau lebih, lembaga dan manusia atau bahkan 
antara lembaga dengan memanfaatkan segenap fasilitas yang ada, 
baik material, personal dan finansial untuk mencapai tujuan 
secara efektif dan efisien. Dalam rangka usaha mencapai tujuan 
yang diinginkan itu dilakukan kegiatan-kegiatan ‘Subtanstial’ 
sesuai dengan tujuan itu sendiri. 
Kegiatan-kegiatan itu dijalankan atas dukungan segenap sumber 
yang tersedia, agar benar-benar memperoleh tingkat efisiensi dan 
efektifitas tertentu. Istilah lain yang dapat dipakai untuk 
penyelenggaraan kegiatan-kegiatan tersebut adalah “Penataan”. 
Agar kegiatan penataan itu berlangsung sesuai dengan tujuan 
yang dicita-citakan, maka perlu adanya kegiatan lain yang dapat 
mengarahkan, mengatur, menggerakkan dan mengendalikan 
setiap tindakan penataan ke arah yang diinginkan. Untuk itu satu-
satunya jalan yang dapat ditempuh adalah melalui kegiatan 
manajemen sebagaimana akan dijelaskan pada paragraf berikut. 
Manajemen sebagai usaha pencapaian tujuan yang diinginkan 
dengan membangun suatu lingkungan (suasana) yang terhadap 
pekerjaan yang dilakukan oleh orang-orang dalam kelompok 
terorganisir. Tindakan manajemen nampak terlihat dalam segenap 
usaha admanistrator (manager) mengatur individu-individu yang 
terlibat dalam suatu organisasi, sehingga memungkinkan mereka 
dapat menyumbangkan tenaga dan pikiran seoptimal mungkin 
demi tercapainya tujuan bersama. 
Pada hakikatnya manajemen bertujuan untuk melaksanakan 
gugusan kegiatan administrasi, agar berjalan sesuai dengan pola 
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dan rencana yang dibuat bersama. Tanpa manajemen yang baik, 
sukar apabila kegiatan administrasi itu berlangsung dalam 
organisasi yang lebih kompleks/besar. 
Administrasi manajemen sebernya termasuk ke dalam salah satu 
kegiatan administrasi, dan sekaligus merupakan alat (device) 
pelaksanaan dari administrasi sebagai alat pelaksana terlihat pada 
usaha mengatur, mengelola dan mengarahkan semua kegiatan 
administratif dalam mencapai tujuan yang ditetapkan 
sebelumnya. 
Administrasi mempunyai tugas utama (1) Menentukan tujuan 
menyeluruh yang hendak dicapai organisasi, (2) Menentukan 
kebijaksanaan umum yang mengikat seluruh organisasi. 
Manajemen berfungsi untuk melakukan semua kegiatan yang 
perlu dilaksanakan dalam rangka pencapaian tujuan dalam batas-
batas kebijaksaan yang telah ditentukan pada tingkat 
administratif. 
Dengan perbedaan kedua wawasan itu, bukan berarti administrasi 
dan manajemen masing-masing berdiri sendir. Keduanya tidak 
dapat dibedakan sebagaimana telah diutarakan secara internal di 
tingkat universitas/institut, ruang lingkup kebijakan dan tujuan 
pada tingkat administratif mencakup seluruh unsur organisasi. 
 
Kesimpulan dari penjelasan diatas hubungan antara kedua 
dimensi tersebut ialah: 
1. Dalam pelaksanaanya, administrasi dan manajemen tidak 
dapat dipisahkan dan harus merupakan suatu kesatuan, hanya 
saja kegiatannya yang dapat dibedakan sesuai dengan 
perbedaan kedua wawasan. 
2. Administrasi lebih luas dari pada manajemen. Namun 
manajemen sekaligus merupakan inti daripada kegiatan 
administrasi yang bertugas melaksanakan semua kegiatan 
administrasi yang bertugas melaksanakan semua kegiatan 
yang telah ditentukan pada tingkat administratif. 
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3. Administrasi bersifat menentukan tujuan dan kebijakan 
umum yang mengikat seluruh organsasi, sedangkan 
manajemen merupakan pelaksananya pada tingkat sektoral 
atau departemental. 
4. Akhirnya, tanpa manajemen tak mungkin administrasi 
mencapai tujuannya. Manajemen mempunyai peranan yang 
besar dalam menciptakan lingkungan organisasi yang 
memungkinkan individu didalamnya bekerja dengan tingkat 
produktivitas yang tinggi, dan melalui usaha-usaha yang 
terkoordinasi.   
 
9.5 Pertanyaan dan Latihan 
1. Jelaskan hubungan antara pendidikan dengan administrasi 
pendidikan. Tunjukan pula peranan administrasi pendidikan; 
Jawaban : 
a. Hubungan antara pendidikan dengan administrasi 
pendidikan 
Kebanyakan orang berpendapat bahwa administrasi hanya 
dianggap sebagai kegiatan tulis-menulis dan pembukuan 
keuangan.Pandangan tersebut kadang-kadang ada 
benarnya juga dan bukan tidak beralasan.Secara fisik dan 
kenyataannya kegiatan admninistasi memang dilakukan 
dalam praktek tulis menulis, baik menggunakan tangan, 
alat tulis, mesin ketik atau komputer.padahal secara 
teoritis kegiatan administrasi lebih luas dari pada itu. 
Bukan saja sebagai kegiatan pendukung dalam 
melengkapai kegiatan yang ada di lapangan.Pandangan 
demikian itu tidak sepenuhnya juga benar. 
Pelaksanaan administrasi dalam bentuk tulis-menulis atau 
lebih dikenal dengan ke-Tata Usahaan di sebuah lembaga 
pendidikan mempunyai peranan yang sangat penting, 
terkait di berbagai bidang, baik pencatatan, maupun surat 
menyurat bahkan masalah hukum, sosial maupun ekonomi 
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dan lain-lain, sehingga tidak bisa dipandang kurang 
penting fungsinya. Lebih-lebih produk administrasi yang 
berupa dokumen seperti Ijazah, Sertifikat dan surat-surat 
penting lainnya akan mempunyai nilai tinggi sekali di 
mata hukum, jika akurasi isinya dijamin benar. Oleh 
karena itu kebenaran data administrasi menuntut kejujuran 
dan kedisiplinan baik pelaksana maupun pengelolanya, 
karena produk administrasi yang demikian ini biasanya 
digunakan untuk memperkuat bukti-bukti fisik ditinjau 
dari aspek hukum.Dalam bidang pendidikan, kebutuhan 
informasi mulai dari data lembaga, sarana kurikulum 
sampai dengan data asal dan kondisi ekonomi siswa, 
sangat diperlukan baik oleh perorangan maupun lembaga-
lembaga pemerintah dan swasta, maupun untuk 
kepentingan penelitian mahasiswa.Dalam rangka 
memberikan pelayanan yang baik bagi masyarakat umum, 
tentu hal ini menjadi tantangan bagi para pemikir 
administrasi pendidikan untuk menciptakan format data 
administrasi pendidikan dan sistem pengelolaan data 
administrasi kependidikan yang mampu mengakomodir 
berbagai keperluan.Seiring dengan kemajuan teknologi 
yang semakin cepat ini, sudah barang tentu format 
administrasi pendidikan harus capable terhadap teknologi 
informasi saat ini. 
b. Peranan administrasi pendidikan 
1. Administrasi dalam pendidikan yang tertib dan teratur, 
sangat diperlukan untuk meningkatkan kemampuan 
pengelolaan pendidikan bagi Kepala Sekolah dan Guru. 
Peningkatan kemampuan tersebut akan berakibat 
positif, yaitu makin meningkatnya efisiensi, mutu dan 
perluasan pada kinerja di dunia pendidikan tersebut. 
Untuk memperlancar kegiatan di atas agar lebih efektif 
dan efisien perlu informasi yang memadai.Sistem 
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informasi di dunia pendidikan ini menyangkut dua hal 
pokok yaitu kegiatan pencatatan data (recording 
system) dan pelaporan (reporting system). 
2. Administrasi suatu lembaga pendidikan merupakan 
suatu sumber utama manajemen dalam mengatur 
proses belajar mengajar dengan tertib sehingga 
tercapainya suatu tujuan terpenting pada lembaga 
pendidikan tersebut. Yang sangat diperlukan oleh para 
pelaku pendidikan untuk melakukan tugas dan 
profesinya.Kepala Sekolah dan guru disekolah sangat 
memerlukan data-data tentang siswa, kurikulum, sarana 
dan sebagainya untuk pengelolaan sekolah sehari-
hari.Pengawas pendidikan di semua tingkat 
memerlukan data-data tersebut sebagai bahan sarana 
supervisi.Untuk tingkat yang lebih tinggi misalnya 
Dinas Penididikan mulai tingkat kecamatan sampai 
propinsi memerlukan data untuk pelaporan yang lebih 
tinggi, untuk melakukan pembinaan, serta untuk 
menyusun rencana atau program pendidikan pada masa 
mendatang.Di tingkat pusat (nasional) data pendidikan 
diperlukan untuk perencanaan yang lebih makro, 
melakukan pembinaan, pengawasan, penilaian 
(evaluasi), dan keperluan administrasi lainnya. 
3. Data pendidikan yang terdapat disekolah sangat banyak 
macam dan jenisnya. Ada yang bersifat relatif tetap dan 
ada yang selalu berubah. Untuk mendapatkan 
gambaran perubahan data dari waktu ke waktu, perlu 
dilakukan pencatatan yang teratur dan berkelanjutan 
dengan menggunakan sistem yang baku dalam satu 
sistem. Agar pencatatan data lebih akurat dan benar 
sesuai yang diharapkan tenaga administrasi yang 
terampil dan mengetahui apa yang menjadi tugasnya. 
4. Di lembaga pendidikan tingkat menengah hampir 
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sebagian besar belum ada tenaga administrasi sesuai 
yang diharapkan. Kepala Sekolah sebagai administrator 
di lingkungan sekolah yang dipimpinnya, dalam 
melaksanakan tugas administrasi dibantu oleh guru 
dengan cara membagi tugas administrasi mereka. Agar 
dalam melaksanakan tugas administrasi dan pelaporan, 
cepat dan benar diperlukan pedoman administrasi di 
tingkat sekolah. 
 
2. Terangkan usaha-usaha apa yang bisa dilakukan untuk 
memperluas cakrawala seseorang mengenai administrasi 
pendidikan? 
Usaha-usaha yang dapat dilakukan seseorang untuk 
menambah wawasan dan cakrawala tentang administrasi 
pendidikan diantaranya ialah: 
a. Membaca buku, dengan perkembangan zaman dewasa ini 
buku merupakan mudal utama bagi kalangan intelek. Dan 
buku yang membahas tentang administrasi pendidikn 
pendidikan amatlah banyak, baik buku dalam negeri 
ataupun luar negeri. 
b. Membaca Literatur selain buku, seperti majalah, buletin, 
koran, jurnal. Karena ada beberapa surat kabar yang 
menerbitkan atau membahas tentang administrasi 
pendidikan, biasanya hal-hal yang dibahas dalah media 
tersebut hal-hal yang menyangkut administrasi yang up to 
date. 
c. Surfing di internet. Media internet adalah media termudah 
dan tercepat yang bisa diakses oleh orang di hampir 
seluruh belahan dunia ini. Tak ada yang tidak ada di 
internet, bahkan di internet kita bisa menemukan beraneka 
ragam pengetahuan tentang administrai pendidikan. 
d. Mengikuti seminar, workshop, training atau pelatihan 
tentang administrasi pendidikan. Karena dengan usaha ini 
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kita akan mendengar berbagai pendapat ahli administrasi 
secara langsung dan kita pun bis berdiskusi secara 
langsung dengan narasumber. 
 
3. Apakah yang menjadi esensi administrasi pendidikan? 
Pada prinsipnya administrasi pendidikan merupakan aplikasi 
ilmu admnistrasi ke dalam lapangan pendidikan, prinsip 
tersebut sering disebut sebagai bagian dari “applied scinces” 
Burhanuddin mengatakan: Arti dan nilai administrasi 
pendidikan maupun fungsi-fungsinya adalah juga merupakan 
rangkaian konsep dari rumusan administrasi dan manajemen 
pada umumnya. Hanya saja khusus karena mempunyai 
perbedaan objek dan tujuan spesifikasinya, sementara fungsi 
dan strateginya managerialyang digunakan pada hakekatnya 
sama dengan apa yang diterapkan dalam lapangan 
manajemen pada umumnya. 
 
4. Sejak kapan studi tentang administrasi pendidikan dilakukan, 
dan bagaimana di Indonesia ? 
a. Manajemen Pendidikan sebenarnya berkembang dan 
mengadopsi dari teori Manajemen di bidang ekonomi. 
Teori Manajemen pada awalnya dikembangkan oleh 
tokoh-tokoh yang bergerak dalam bidang bisnis. 
b. Dalam perkembangannya Teori Manajemen dapat 
dikelompokkan menjadi tiga, yaitu: 
1. Teori Manajemen Kuno; Sampai dengan tingkat 
tertentu, manajemen telah dipraktekkan oleh 
masyarakat kuno.Sebagai contoh, bangsa Mesir bisa 
membuat piramida.Bangunan yang cukup kompleks 
yang hanya bisa diselesaikan dengan koordinasi yang 
baik.Kekaisaran Romawi mengembangkan struktur 
organisasi yang jelas, dan sangat membantu 
komunikasi dan pengendalian. 
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2. Teori Manajemen Klasik dengan tokohnya antara lain 
 Robert Owen (1771-1858); Owen berkesimpulan 
bahwa manajer harus menjadi pembaharu 
(reformer). Beliau melihat peranan pekerja sebagai 
yang cukup penting sebagai aset perusahaan. 
Pekerja bukan saja merupakan input, tetapi 
merupakan sumber daya perusahaan yang 
signifikan. Owen berpendapat dengan memperbaiki 
kondisi kerja atau invertasi pada sumber daya 
manusia, perusahaan dapat meningkatkan output 
dan juga keuntungan. Disamping itu Owen juga 
memperkenalkan sistem penilaian terbuka dan 
dilakukan setiap hari. Dengan cara seperti itu 
manajer diharapkan bisa melokalisir masalah yang 
ada dengan cepat. 
 Charles Babbage (1792-1871); Babbage merupakan 
profesor matematika di Inggris. Dengan metode 
kuantitatifnya beliau percaya : (1) Bahwa prinsip-
prinsip ilmiah dapat diterapkan untuk meningkatkan 
efisiensi produksi, produksi naik biaya operasi 
turun, (2) Pembagian Kerja (division of labor); 
dengan ini kerja/operasi pabriknya bisa dianalisis 
secara terpisah. Dengan cara semacam ini pula 
training bisa dilakukan dengan lebih mudah, dan (3) 
Dengan melakukan pekerjaan yang sama secara 
berulang-ulang, maka pekerja akan semakin 
terampil dan berarti semakin efisien. 
 Federick Winslow Taylor (1856-1915); ia disebut 
sebagai bapak manajemen ilmiah. Taylor 
memfokuskan perhatiannya pada studi waktu untuk 
setiap pekerjaan (time and motion study); dari sini ia 
mengembangkan analisis kerja. Taylor kemudian 
memperkenalkan sistem pembayaran differential 
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(differential rate). Manajemen Taylor didasarkan 
pada langkah atau prinsip sebagai berikut : 
3. Mengambangkan Ilmu untuk setiap elemen pekerjaan, 
untuk menggantikan pikiran yang didasari tanpa ilmu. 
4. Memilih karyawan secara ilmiah, dan melatih mereka 
untuk melakukan pekerjaan seperti yang ditentukan 
pada langkah I. 
5. Mengawasi karyawan secara ilmiah, untuk memastikan 
mereka mengikuti metode yang telah ditentukan. 
6. Kerjasama antara manajemen dengan pekerja 
ditingkatkan. Persahabatan antara keduanya juga 
ditingkatkan 
 Frank B. Gilberth (1868-1924) dan Lillian Gilberth 
(1887-1972); Keduanya adalah suami istri yang 
mempunyai minat yangsama terhadap manajemen. 
Menurut Frank pergerakan yang dapat dihilangkan 
akan mengurangi kelelahan. Semangat kerja akan 
naik karena bermanfaat secara fisik pada karyawan. 
Sedang Lilian memberikan kontribusi pada lapangan 
psikologi industri dan manajemen personalia.Beliau 
percaya bahwa tujuan akhir manajemen ilmiah 
adalah membantu pekerja mencapai potensi 
penuhnya sebagai seorang manusia. Keduanya 
mengembangkan rencana promosi tiga tahap, yaitu : 
menyiapkan promosi, melatih calon pengganti, dan 
melakukan pekerjaan. 
 Henry L. Gantt (1861-1919); Gantt melakukan 
perbaikan metode sistem penggajian Taylor 
(differential system) karena menurutnya metode 
tersebut kurang memotivasi kerja. Sistem 
Pengawasan (supervisor) diterapkannya sebagai 
upaya untuk memacu semangat kerja 
karyawan.Disamping itu Gantt juga 
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memperkenalkan sistem penilaian terbuka yang 
awalnya merupakan ide Owen.Gantt chart (bagan 
Gantt) kemudian populer dan gigunakan untuk 
perencanaan, yaitu mencatat scedul (jadwal) pekerja 
tertentu. 
 Henry Fayol (1841-1925); Henry Fayol merupakan 
industrialis Prancis, ia sering disebut sebagai bapak 
aliran manajemen klasik karena upaya 
“mensistematisir” studi manajerial. Menurut Fayol, 
praktek manajemen dapat dikelompokkan ke dalam 
beberapa pola yang dapat diidentifikasi dan 
dianalisis. Dan selanjutnya analisis tersebut dapat 
dipelajari oleh manajer lain atau calon manajer. 
Fayol adalah orang yang pertama mengelompokkan 
kegiatan menajerial dalam 4 fungsi manajemen, 
yaitu : (1) Perencanaan, (2) Pengorganisasian, (3) 
Pengarahan, dan (4) Pengendalian. Fayol percaya 
bahwa manajer bukan dilahirkan tetapi 
diajarkan.Manajemen bisa dipelajari dan 
dipraktekkan secara efektif apabila prinsip-prinsip 
dasarnya dipahami. 
 Max Weber (1864-1920); Max Weber adalah 
seorang ahli sosiologi Jerman yang mengembangkan 
teori birokrasi. Menurutnya, suatu organisasi yang 
terdiri dari ribuan anggota membutuhkan aturan 
jelas untuk anggota organisasi tersebut. Organisasi 
yang ideal adalah birokrasi dimana aktivitas dan 
tujuan diturunkan secara rasional dan pembagian 
kerja disebut dengan jelas.Birokrasi didasarkan pada 
aturan yang rasional yang dapat dipakai untuk 
mendesain struktur organisasi yang jelas.Konsep 
birokrasi Weber berlainan dengan pengertian 
birokrasi populer, dimana orang cnderung 
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mengartikan kata birokrasi dengan konotasi negatif, 
yaitu organisasi yang lamban, tidak reponsif 
terhadap perubahan. 
 Mary Parker Follet (1868-1933); Mary Parker Follet 
agak berbeda sedikit dengan pendahulunya karena 
memasukkan elemen manusia dan struktur 
organisasi kedalam analisisnya. Elemen tersebut 
kemudian muncul dalam teori perilaku dan 
hubungan manusia. Follet percaya bahwa seseorang 
akan menjadi manusia sepenuhnya apabila manusia 
menjadi anggota suatu kelompok. Konsekuensinya, 
Follet percaya bahwa manajemen dan pekerja 
mempunyai kepentingan yang sama, karena menjadi 
anggota organisasi yang sama. Selanjutnya Follet 
mengembangkan model perilaku pengendalian 
organisasi dimana seseorang dikendalikan oleh tiga 
hal, yaitu : (1) Pengendalian diri (dari orang 
tersebut); (2) Pengendalian kelompok (dari 
kelompok); dan (3) bersama (dari orang tersebut dan 
dari kelompok). 
 Chester I Barnard (1886-1961); Bernard 
mengambangkan teori organisasi, menurutnya orang 
yang datang keorganisasi formal (seperti 
perusahaan) karena ingin mencapai tujuan yang 
tidak dapat dicapai sendiri. Pada waktu mereka 
berusaha mencapai tujuan organisasi, mereka juga 
akan berusaha mencapai tujuannya sendiri. 
Organisasi bisa berjalan dengan efektif apabila 
keseimbangan tujuan organisasi dengan tujuan 
anggotanya dapat terjaga. Bernard percaya bahwa 
keseimbangan antara tujuan organisasi dengan 
individu dapat dijaga apabila manajer mengerti 
konsep wilayah penerimaan (zone of acceptance), 
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dimana pekerja akan menerima instruksi atasannya 
tanpa mempertanyakan otoritas manajemen. 
7. Teori Manajemen Kontemporer. 
Beberapa pendekatan sudah dibicarakan dimuka, 
dimana pendekatan-pendekatan tersebut mengalami 
perkembangan. Ada beberapa perkembangan yang 
cenderung mengintegrasikan pendekatan-pendekatan 
sebelumnya, menjadikan batas-batas pendekatan yang 
telah dibicarakan menjadi tidak jelas.Namun demikian 
ada pendekatan yang tetap berakar pada pendekatan-
pendekatan tertentu. Bagian berikut ini akan 
membicarakan pendekatan baru dalam manajemen : 
a. Pendekatan Sistem; Sistem dapat diartikan sebagai 
gabungan sub-sub sistem yang saling berkaitan. 
Organisasi sebagai suatu sistem akan dipandang 
secara keseluruhan, terdiri dari bagian-bagian yang 
berkaitan (sub-sistem), dan sistem/organisasi 
tersebut akan berinteraksi dengan lingkungan. Pada 
proses selanjutnya pendekatan inilah yang selama 
ini digunakan dalam sistem manajemen pendidikan 
di indonesia. Sebelum munculnya sistem 
pendekatan-pendekatan yang baru. 
b. Pendekatan Situasional (Contingency); Pendekatan 
ini menganggap bahwa efektivitas manajemen 
tergantung pada situasi yang melatar belakanginya. 
Prinsip manajemen yang sukses pada situasi 
tertentu, belum tentu efektif apabila digunakan di 
situasi lainnya.Tugas manajer adalah mencari teknik 
yang paling baik untuk mencapai tujuan organisasi, 
dengan melihat situasi, kondisi, dan waktu yang 
tertentu. Pendekatan situasional memberikan “resep 
praktis” terhadap persoalan manajemen. Tidak 
mengherankan jika pendekatan ini dikembangkan 
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manajer, konsultan, atau peneliti yang banyak 
berkecimpung dengan dunia nyata.Pendekatan ini 
menyadarkan manajer bahwa kompleksitas situasi 
manajerial, membuat manajer fleksibel atau sensitif 
dalam memilih teknik-teknik manajemen yang 
terbaik berdasarkan situasi yang ada. Namun 
pendekatan ini dalam perkembangannya dikritik 
karena tidak menawarkan sesuatu yang 
baru.Pendekatan ini juga belum dapat dikatakan 
sebagai aliran atau disiplin manajemen baru, yang 
mempunyai batas-batas yang jelas. 
c. Pendekatan Hubungan Manusia Baru (Neo-Human 
Relation); Pendekatan ini berusaha 
mengintegrasikan sisi positif manusia dan 
manajemen ilmiah. Pendekatan ini melihat bahwa 
manusia merupakan makhluk yang emosional, 
intuitif, dan kreatif. Dengan memahami kedudukan 
manusia tersebut, prinsip manajemen dapat 
dikembangkan lebih lanjut. Tokoh yang dapat 
disebut mewakili aliran ini adalah W. Edwadr 
Deming, yang mengembangkan prinsip-prinsip 
manajemen seperti Fayol yang berfokus pada 
kualitas kerja dan hubungan antar karyawan. Dalam 
perjalanannya pendekatan ini masih membutuhkan 
waktu untuk sampai dikatakan sebagai aliran 
manajemen baru. Meskipun demikian pendekatan 
tersebut cukup populer baik dilingkungan akademis 
maupun praktis. Ide-ide pendekatan tersebut banyak 
mempengaruhi praktek manajemen saat ini. 
d. Perkembangan manajemen pendidikan di Indonesia 
; 
Sejak zaman orde lama, orde baru sampai sekarang 
zaman reformasi, sistem pendidikan Nasional kita 
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masih belum mempunyai perubahan yang 
signifikan. Persoalan pendidikan di Indonesia 
dewasa ini sangat kompleks. Permasalahan yang 
besar antara lain menyangkut persoalan mutu 
pendidikan, pemerataan pendidikan, dan manajemen 
pendidikan. Mengenai mutu pendidikan menurut 
Paul Suparno adalah masalah mengenai kurikulum, 
proses pembelajaran, evaluasi, buku ajar, mutu guru, 
sarana dan prasarana. Termasuk pemerataan 
pendidikan adalah masih banyaknya anak umur 
sekolah yang tidak dapat menikmati pendidikan 
formal di sekolah.Sedang persoalan manajemen 
pendidikan adalah menyangkut segala macam 
pengaturan pendidikan seperti otonomi pendidikan, 
birokrasi, dan transparansi agar kualitas dam 
pemerataan pendidikan dapat terselesaikan. 
Sistem Manajemen Pendidikan yang terjadi di 
Indonesia sejak zaman orde baru (yang masih 
menggunakan manajemen pendidikan sentralistik) 
sampai kemudian muncul Manajemen Berbasis 
Sekolah (MBS) yang sudah cenderung kepada 
otonomisasi lembaga-lembaga pendidikan 
(desentralisasi pendidikan), mempunyai arti yang 
sangat luas. Disamping mempunyai kekurangan dan 
kelebihan masing-masing. 
Sebagaimana dijelaskan oleh H.A.R Tilaar, bahwa 
di dalam sistem pendidikan sekurang-kurangnya 
berisi faktor-faktor biaya, pengelola, institusi, dan 
sistem manajemennya. Sistem manajemen 
pendidikan kita (era Orde Lama dan Orde Baru) 
masih terlalu sentralistik (pemerintah pusat), 
sebagaimana kita tahu bahwa suatu sistem yang 
sentralistik dan birokratik, maka ruang-gerak untuk 
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inovasi sangat terbatas. Demikian pula kreativitas 
dari para pendidiknya boleh dikatakan menjadi 
hilang karena segala sesuatu telah ditentukan 
menurut garis-garis yang ditentukan. Sehingga apa 
yang diinginkan daerah (lembaga pendidikan) tidak 
tercapai karena sifat yang sentralistik tersebut. 
Hasilnya adalah jumlah out-put banyak namun itu 
menambah pengangguran yang banyak pula. 
Pada era reformasi mulai muncul Manajemen 
Berbasis Sekolah (MBS) seiring dengan bergulirnya 
otonomi daerah (pelimpahan wewenang pemerintah 
pusat pada pemerintah daerah). Konsep Manajemen 
Berbasis Sekolah (MBS) dalam bahasa Inggris 
disebut ”School Based Management” merupakan 
strategi yang jitu untuk mencapai manajemen 
sekolah yang efektif dan efisien. Konsep ini pertama 
kali muncul di Amerika Serikat, latar belakangnya 
adalah ketika itu masyarakat mempertanyakan apa 
yang dapat diberikan sekolah kepada masyarakat 
dan juga apa relevansi dan korelasi pendidikan 
dengan tuntutan maupun kebutuhan masyarakat. 
Konsep ini didasarkan pada “Self Determination 
Theory” yang menyatakan bahwa apabila seseorang 
atau kelompok memiliki kekuasaan untuk 
mengambil keputusan sendiri, maka orang atau 
kelompok tersebut akan memiliki tanggung jawab 
yang besar untuk melaksanakan apa yang telah 
diputuskan tersebut. 
Sisi kelebihan Manajemen Berbasis Sekolah (MBS) 
dibandingkan dengan model sentralistik adalah 
sekolah memiliki kekuasaan, antara lain : (1) 
mengambil keputusan berkaitan dengan pengelolaan 
kurikulum; (2) keputusan berkaitan dengan 
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rekruitmen dan pengelolaan guru dan pegawai 
administrasi; (3) keputusan berkaitan dengan 
pengelolaan sekolah. Dengan demikian dapat dilihat 
sekaligus ditegaskan bahwa model MBS ini pada 
hakekatnya adalah memberikan otonomi yang lebih 
luas kepada sekolah, dengan tujuan akhir 
meningkatkan mutu hasil penyelenggaraan 
pendidikan melalui peningkatan kinerja dan 
partisipasi semua stakeholdernya. 
Demikian pula yang disampaikan Mulyasa bahwa 
kewenangan yang bertumpu pada sekolah 
merupakan inti dari MBS yang dipandang memiliki 
tingkat efektivitas tinggi serta memberikan beberapa 
keuntungan berikut : (1) Kebijaksanaan dan 
kewenangan sekolah membawa pengaruh langsung 
kepada peserta didik, orang tua, dan guru; (2) 
Bertujuan bagaimana memanfaatkan sumber daya 
lokal; dan (3) Efektif dalam melakukan pembinaan 
peserta didik seperti kehadiran, hasil belajar, tingkat 
pengulangan, tingkat putus sekolah, moral guru, dan 
iklim sekolah. 
 
5. Sebutkan ciri-ciri yang hakiki dari pengertian administrasi 
secara umum ! 
Terlepas dari perbedaan pendapat tentang definisi 
administrasi pendidikan terdapat beberapa prinsip yang 
nampaknya menjadi benang merah tentang pengertian 
manajemen yakni : 
 Administrasi merupakan suatu kegiatan 
 Adminsitrasi menggunakan atau memanfaatkan pihak-
pihak lain 
 Kegiatan administrasi diarahkan untuk mencapai suatu 
tujuan tertentu 
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Oteng Sutisna (1989:382) menyatakan bahwa Administrasi 
pendidikan hadir dalam tiga bidang perhatian dan 
kepentingan yaitu : (1) setting Administrasi pendidikan 
(geografi, demograpi, ekonomi, ideologi, kebudayaan, dan 
pembangunan); (2) pendidikan (bidang garapan 
Administrasi); dan (3) substansi administrasi pendidikan 
(tugas-tugasnya, prosesnya, asas-asasnya, dan prilaku 
administrasi), hal ini makin memperkuat bahwa 
manajemen/administrasi pendidikan mempunyai bidang 
dengan cakupan luas yang saling berkaitan, sehingga 
pemahaman tentangnya memerlukan wawasan yang luas 
serta antisipatif terhadap berbagai perubahan yang terjadi di 
masyarakat disamping pendalaman dari segi perkembangan 
teori dalam hal manajemen/administrasi. 
 
6. Sebutkan definisi administrasi yang saudara fahami 
berdasarkan pendekatan esensinya ! 
Kata “Administrasi” berasal dari bahasa latin yang terdiri 
atas kata ad dan ministrare. Kata ad mempunyai arti yang 
sama dengan kata to dalam Bahasa Inggris, yang berarti “ke” 
atau “kepada”. Dan ministrare sama dengan to save atau to 
conduct yang berarti “melayani”, “membantu”, atau 
“mengarahkan”. Dalam Bahasa Inggris to administer berarti 
pula “mengatur” , “memelihara” (to look after), dan 
mengarahkan. Jadi kata administrasi dapat diartikan sebagai 
suatu kegiatan atau usaha untuk membantu, melayani, 
mengarahkan, atau mengatur semua kegiatan didalam 
mencapai suatu tujuan. 
Jadi pada dasarnya yang saya fahami tentang definisi 
administrasi menurut beberapa tokoh ialah bahwa sebuah 
proses atau sebuah aktivitas untuk mengatur, mengarahkan, 
dan membatu setiap aktivitas dalam rangka mencapai sebuah 
tujuan. Dan dalam administrasi ditentukan oleh berbagai 
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faktor, dan tentunya setiap faktor tersebut saling 
berhubungan dalam rangka tercapainya sebuah tujuan, dan 
biasanya administrasi seriang diidentikan dengan 
manajement. 
 
a. Sebutkan fungsi dari administrasi, dan berikan penjelasan 
dari masing-masing fungsi tersebut? 
Bahwa dalam proses belajar mengajar sekolah itu 
membutuhkan tenaga administrasi pendidikan yang 
mampu mengembangkan pengajaran di sekolah tersebut. 
Oleh karena itu dalam proses administrasi pendidikan 
perlu ditetapkan beberapa hal antara lain : 
a. Perencanaan (Planning); Perencanaan adalah pemilihan 
dari sejumlah alternative tentang penetapan prosedur 
pencapain serta sumber yang dapat disediakan untuk 
mencapai tujuan tersebut. 
b. Pengorganisasian (Organizing);  
 Pengorganisasian di sekolah dapat di defenisikan 
sebagai keseluruhan proses untuk memilih orang – 
orang (guru personel sekolah lainnya) serta 
mengalokasikan prasarana dan sarana untuk menunjang 
tugas-tugas orangorang itu dalam rangka mencapai 
tujuan sekolah. 
c. Pengarahan/ pelaksanaanm (Actuating); Pengarahan 
diartikan sebagai suatu usaha untuk menjaga agar apa 
yang telah direncanakan dapat berjalan seperti 
dikehendaki, kegiatan pengerahan ini dapat dilakukan 
dengan : 
 melaksanakan orientasi tentang pekerjaan yang akan 
dilakukan atau kelompok. 
 memberikan petunjuk umum atau petunjuk khusus, 
baik lisan atau tulisan secara langsung maupun tidak 
langsung. 
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d. Pengorganisasian; Pengoganisasian di sekolah 
diartikan sebagai usaha untuk menyatu padukan 
kegiatan dari berbagai individu atau unit sekolah agar 
kegiatan mereka berjalan selaras dengan anggota atau 
unit lainnya dalam berbagai acara seperti : 
 melaksanakan penjelasan singkat (briefing) 
 mengadakan rapat kerja 
 memberikan petunjuk pelaksanaan/ petunjuk teknis 
 memberikan balikan tentang hasil suatu kegiatan 
e. Pembiayaan (budgeting); Pembiayaan sekolah adalah 
kegiatan mendapatkan biaya serta mengelola anggaran 
pendapatan dan belanja pendidikan. 
f. Penilaian; Maksud penilaian in adalah untuk: 
 untuk memperoleh dasar bagi pertimbangan apakah 
pada akhir suatu periode kerja, pekerjaan tersebut 
berhasil. 
 menjamin cara bekerja yang efektif dan efisien. 
 memperoleh fakta-fakta tentang kesukaran-
kesukaran dan untuk menghindari situasi yang dapat 
merusak. 
 mengajukan kesanggupan para guru dan orangtua 
murid dalam mengembangkan organisasi sekolah. 
 
9.6 Rangkuman : 
1. Administrasi adalah segenap usaha atau kegiatan dalam 
mengerahkan, melayani, membantu maupun mengatur 
segenap aktivitas baik untuk kepentingan umum maupun 
privat dalam rangka mencapai tujuan tertentu dan melakukan 
pengelolaan kegiatan, terutama yang berhubungan dengan 
urusan publik, 
2. Ruang lingkup administrasi sebagai berikut 
a) Administrasi Pengajaran 
b) Administrasi Kesiswaan 
270 
 
c) Administrasi Personalia 
d) Administrasi Keuangan 
e) Administrasi Peralatan pengajaran 
f) Gedung dan Perlengkapan Sekolah 
g) Administrasi hubungan sekolah dan masyarakat. 
3. Perbedaan administrasi dengan manajemen pendidikan 
Manajemen sebagai usaha pencapaian tujuan yang 
diinginkan dengan membangun suatu lingkungan (suasana) 
yang terhadap pekerjaan yang dilakukan oleh orang-orang 
dalam kelompok terorganisir. 
Administrasi adalah segenap usaha atau kegiatan dalam 
mengerahkan, melayani, membantu maupun mengatur 
segenap aktivitas baik untuk kepentingan umum maupun 
privat dalam rangka mencapai tujuan tertentu dan melakukan 
pengelolaan kegiatan. 
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